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Técnicas de
organizacion
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2.3 Diagramas de

procedimiento o de flujo

Etapas para elaborar un
diagrama de procedimiento

l

Recopilar la informacion de la fuente, es
decir, de la persona que realiza el

procedimiento mediante un formato que se
llama descripcion de procedimiento.

Observar como se realiza el procedimiento.

Efectuar las correcciones pertinentes y
obtener su visto bueno.

Elaborar el diagrama de procedimiento.

Analizar el diagrama y la descripcion, y
aplicar las seis preguntas basicas de la

administracién: qué, cémo, quién, donde,
con quién, para que.

Considerar costos, recursos y objetivos.

Eliminar tramites innecesarios,
duplicidades, exceso de archivos y formas,
demoras,

guejas, conflictos, costos excesivos y fugas
de responsabilidad.

Cuantificar volumen de actividades, nimero
de formatos, nimeros de departamentos,

equipo, tiempo y horas hombre.

Diseflar una propuesta que contenga
descripcion del procedimiento, diagrama de

flujo, ventajas y desventajas.

Los diagramas de
procedimiento permiten

Simplificar el trabajo.

Combinar o readaptar la secuencia de las
operaciones para lograr una mayor

simplificacion.

Mejorar alguna operacién, combinandola
con otra parte del proceso.

Eliminar demoras, actividades, formatos y
operaciones innecesarias.

Existen diversos tipos de diagramas de
procedimiento:

De flujo de operaciones.
Esquematicos de flujo.
De ubicacion de equipo.

De flujo de formas.




2.3 Diagramas de

procedimiento o de flujo

Simbologia

Operacion

v

Se dice que hay operacién
cuando algo esta siendo
creado, cambiado o]
afadido. Es modificar las
caracteristicas de ese algo.

Espera o demora

v

Inspeccion

v

Revisién, verificacion o
inspeccion.

Transporte

v

lugar a otro.

Acto de mover de un

Almacenamiento

v

Etapa en que algo esta en
espera de gque otra actividad
acontezca. También se le
llama almacenamiento o
archivo temporal.

Cuando se almacenan o
archiva algo para ser
guardado con caracter
definitivo.




Otras Simbologias Usuales

—

Documento

v

Forma y documento que
genera la accion

Proceso

v

Funcién o actividad

A

v

Archivo

.

Generalmente aparece
como pregunta. De este
simbolo siempre surgiran
dos flechas; una con
respuesta afirmativa y otra
negativa, porque la decision
genera dos acciones.

v

T

Terminal

'

Inicio o final de wuna
operacion

Archivo

Archivo o almacenamiento




2.4 Diagramas de
procedimiento o de flujo

El andlisis de puestos es una técnica en la que se clasifican
pormenorizadamente las labores que se desempefian en una unidad de
y se definen las caracteristicas,
conocimientos y aptitudes que deben poseer el personal que lo desempeiia.

trabajo especifica e impersonal

Los propésitos /

fundamentales

del andlisis de puestos

v

Mejorar los sistemas de trabajo.

Delimitar funciones y responsabilidades.

Evitar fugas de autoridad y responsabilidad.

Fundamentar programas de capacitacion.

Retribuir adecuadamente al personal. Son
una base para la valuacion de puestos.

Servir como base de la seleccion de
personal.

El analisis de puestos
esta integrado por

v

1. identificacion del puesto. Determinacion técnica del
puesto conformada por el

encabezado o identificacion, que incluye:
a. titulo del puesto

b. ubicacién

C. jerarquia, etc.

2. descripcion genérica. Definicidn breve y precisa de
las funciones basicas que se realicen

en el puesto.

3. Descripcién especifica. Detalle de las actividades
que se realizan en el puesto. Incluye

actividades diarias y constantes y actividades
periddicas y esporadicas.

v

La especificacion del puesto. Enunciacion
precisa de los requisitos que debe reunir la

persona gue desempefia el puesto:
a. Escolaridad y conocimientos

b. Requisitos fisicos, mentales y de
personalidad.

c. Esfuerzo.
d. Competencias.
e. Responsabilidad.

f. Condiciones de trabajo y riesgos.

g. Competencias laborales.







2.6 Etapas

Definir y clasificar
funciones

v

A partir de la mision de la empresa se puede
definir y elaborar un listado de funciones que
contribuyen a su logro, las cuales pueden
también determinarse en el bosquejo de nuestra
propuesta de negocio que queremos desarrollar.

o

El listado de funciones puede ser tan breve o tan
extenso como lo requiera el tipo de empresa que
se esté disefiado.

Agrupacion de funciones y actividades,
creacion de unidades administrativas y

_

Definir actividades que
contribuyen al logro de
las fun,ciones

v

En este segundo paso se elabora un listado de
actividades que contribuirdn a que se realicen las
funciones basicas como las de apoyo. El listado no
debe ser limitativo, al contrario, debe ser amplio, ya
gue nos permitira mas adelante determinar las
actividades que desempefiaran las unidades
administrativas, lo que da pie a la definicion de los
puestos de trabajo que requerird la empresa para el
logro de su mision.

reacion de undades adminisiaivas /\ Jerarquizaciéon de unidades administrativas,

’

Una unidad administrativa es la unidad estructural
minima de organizacidn donde se realiza un
proceso administrativo que contribuye a lograr
una funcién claramente definida en la
organizacion, ya sea que se trate de una funcidn
basica o una de apoyo. La denominacioén o
etiquetacion de cada una de las unidades
administrativas dependera principalmente de la
funcién que realice. Las etiquetas mas comunes
derivan del nombre de las areas funcionales que

comunmente encontramos en la literatura

asignacion de lineas de autoridad,
comunicacion y coordinacién

v

Ayuda a darle forma a la estructura organizacional de
la empresa. Para ello es conveniente conocer los
diferentes tipos de organigramas, los cuales
constituyen una herramienta indispensable para
visualizar la forma en que se estructuran las diferentes
unidades administrativas que integran una empresa.

Generar los puestos de trabajo

v

Generar los puestos de trabajo

v

En este paso del proceso del disefio
organizacional se recurre nuevamente a la division
del trabajo, con el objeto de definir los puestos de
trabajo. Esta divisibn dependerd de la
especializacion de las actividades en cada una de
las unidades administrativas, derivada de su
funcibn genérica y sus funciones especificas.
Jerarquizacion de unidades administrativas,
asignacion de lineas de autoridad, comunicacion y
coordinacion.

Estas actividades se realizan a través de diversos
procedimientos, los cuales tienen las siguientes
modalidades:

a. Procedimientos desarrollados por la misma persona,
que involucran dos o mas

actividades o tareas que realiza el mismo puesto de
trabajo.

b. Procedimientos integrados por dos o mas actividades,
0 bien por dos 0 mas

puestos de trabajo de una misma unidad administrativa.

c. Procedimientos integrados por dos 0 mas actividades
de dos 0 més puestos
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INTRODUCCION.

En este ensayo hablaremos de ¢Qué es un proceso?, su origen cuales son los elementos
gue llevan a cabo para formar un proceso como los usuarios tanto internos como externos,
los insumos y el proceso que se lleva y las salidas. También vamos a contemplar las
relaciones que tiene con los recursos humanos, el medio ambiente y los métodos, se podra
observar los distintos procesos en el nivel jerarquico y a las areas en las que se aplicaran.
También se hara mencion de las mejoras de procesos a través de varias etapas en el

analisis y su mejoramiento de proceso.



¢, Qué es un proceso?

Proceso es un conjunto o encadenamiento de fendmenos, asociados al ser humano o a la
naturaleza, que se desarrollan en un periodo de tiempo finito o infinito y cuyas fases
sucesivas suelen conducir hacia un fin especifico. Proviene del latin processus, que
significa avance, marcha, progreso, desarrollo. Debido a su amplitud, podemos identificar
procesos en una enorme cantidad de ambitos dentro la actividad humana o fuera de ella,
es decir, que tienen lugar en el medio natural. Los ejemplos los encontramos en nuestro dia

a dia, en la manera cémo desarrollamos nuestras actividades o en nuestro entorno.
Elementos de proceso
En todo proceso existen cuatro elementos clave y son los siguientes:

1. El cliente o usuario: El usuario es aquella persona que presenta una necesidad de
informacion y/o utilizacion de recursos o servicios destinados a cubrirla. Es por ello que la
relacion con el usuario se encamina hacia los siguientes puntos: El trabajador social esta
obligado a tratar a todos los usuarios con ecuanimidad, interés, dedicacion y honestidad
profesional, respetando sus diferencias individuales y grupales. Debe respetar las
opiniones, criterios y decisiones que el usuario tome sobre su propia existencia, aunque no

los comparta.

Pueden ser usuario interno: Son aquellas personas o entidades que necesitan informacion
para tomar decisiones dentro de la empresa como por ejemplo los directivos, accionistas
mayoritarios, gerentes. Son receptores pasivos de la informacion que necesitan y la
recogen de la Contabilidad Financiera. Y también pueden ser usuarios externos: Son
aquellas personas o entidades que necesitan informacion para tomar decisiones sobre la
empresa o sobre las que influyen la situacién de la empresa, entre ellos se encuentra
competencia, acreedores, proveedores, clientes, administraciones publicas, entidades de

crédito.

(J. Miguel Calvillo, 2012)



2. Insumos: Entendemos por insumo para las practicas "aquellos bienes materiales o no,
utilizados para favorecer u optimizar el disefio o ejecucion de las estrategias de intervencion
presentadas por el grupo de estudiantes involucrados en la misma y que cuentan con el
aval del docente a cargo y del Profesor Adjunto. El insumo no garantiza por si mismo, el
proceso de las practicas, so6lo es un instrumento de concrecion del proyecto de la misma,
llevado adelante por estudiantes en el marco de la catedra que tiene la responsabilidad de
monitorear y evaluar el mismo. El Area de Trabajo Social dentro del proceso de
institucionalizacion de las practicas, favorece las gestiones que posibiliten el acceso a

dichos insumos, considerando a los mismos como facilitadores en los procesos de practica.

3. Proceso: Para mi es una agrupacion de actividades que convierten a uno o mas

insumos en respuestas o resultados.

4. Salidas: Son los productos que se originan iniciando por el proceso y lo que se le ofrece
al cliente o usuario en las que se involucran los Macroprocesos y Microprocesos.

Macroproceso: Procesos globales de gran alcance que normalmente suelen atravesar las
delimitaciones de un departamento o area de trabajo e involucran a toda la organizacion.

Microproceso: Procesos mas definidos, compuestos de una serie de pasos y actividades
detalladas. Podrian realizarse por una sola persona. Un microproceso puede convertirse en
un subproceso de un macroproceso.

La mejora de procesos.
Para esto se hace seguimiento de 7 pasos que se muestran a continuacion:

1. Definir los limites del proceso: En este paso analizaremos toda la informacion de
inicio hasta el final para deducir un mejoramiento en el objetivo y se establezca un
mejor tiempo que el actual es decir reducido.

2. Elaborar formato de analisis: Se informa a todo el personal involucrado en esta
actividad que se observara el proceso. Esta informacién incluye el propdésito del
estudio, asi como todos los procesos a registrar.

3. Calcular tiempos: Este paso es para registrar todos los tiempos de cada paso y
realizar un reporte para analizar los tiempos promedios.

4. Analizar los datos: Con la hoja de trabajo de andlisis del proceso, se elabora una

grafica sumaria de datos.



5. lIdentificar las areas de mejora: Una vez observado la informacion se va a analizar
si es necesario agregar mejoras requeridas, disminucion de tiempos y reduccion de
actividades innecesarias.

6. Elaborar propuesta. Aplicando el método de analisis de procesos y los principios de
organizacion se propone eliminar el envio de las formas por mensajeria de la
empresay que se trasmitan por internet. Asi mismo, se elimina un paso de operacion
al combinar dos operaciones. También se propone suprimir la inspeccién, excepto
en los antes y después.

7. Implantacién: Se presenta la propuesta al consejo o direccién y se procede a la

capacitacion y la sensibilizacién del personal en un nuevo proceso.

(procesos en el trabajo social, 2012)

Conclusion.

En conclusion, existen diferentes tipos de procesos, pero todos pasan por el mismo
orden, las mismas reglas y utilizan las mismas maniobras algunas veces todo para
lograr los objetivos y metas propuestas en el proyecto tanto como corto, mediano y
largo plazo y su importancia es muy relevante ya que de ella depende cualquier tipo

de actividad o trabajo.

En las escuelas existen proceso para la educacion de los alumnos, en el trabajo
existen procesos para poder cumplir con la mision de algun empleo, en la
comunidad existen procesos para implementar la comunicacién y fomentar los
valores que se esperan encontrar, en fin, sin los procesos nosotros no podriamos
hacer nada. Espero y este articulo haya cumplido con los estandares propuestos en

nuestra institucion.



