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Concepto de proceso
Secuencia ordenadas y logica de actividades de transformacion que

* A partir de entradas
* informaciones
» pedidos de clientes
» datos de mercado
 especificaciones técnicas, legales...
— recursos
* maquinaria
* recursos humanos
* materias primas

* consumibles

« Alcanza unos resultados

Valentin Pérez Almarza
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Situacidon comun en la actualidad:

* Las entidades estan organizadas funcionalmente (funcion/cliente),
orientadas a la especializacion del servicio a prestar y no al usuario
/destinatario del servicio.

- Las estrategias de areas compiten con las estrategias de la
organizacion.

» Estan definidas las actividades que se desarrollan en la organizacion y
no los procesos de la misma.

« La mejora continua se aplica a la actividad

* No se conoce el valor aportado por cada actividad a los resultados
finales.

Valentin Pérez Almarza
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Generacion y despliegue de la estrategia — Modelo de gestion

* Planificar - Organizar - Ejecutar - Evaluar

IDENTIFICACION

DEFINICION DEFINICION
GLOBAL: DEI;:NLI: ol POLITICAS l::i?-ffcsgss DE LOS AUTOEVALUACION
MISION, ESTRATEGIA PLANES DE ROCEDIMIENTOS Y DESPLIEGUE
VISION, OBJETIVOS NEGOCIO DE TRABAJO DE LA MEJORA

VALORES

Valentin Pérez Almarza
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Modelo EFQM — Calidad total

Agentes facilitadores, Causas = : Resultados, Efectos —»
. r Resultados
N Gestion de N . T R
Personas
Personas
. Estratesia p Resultados Resultados
Liderazgo S ateglay - rocesos R en los N 1
Planificacion . aves
Clientes
Cooperacion i | Resultados
> —>| P |
y Recursos > en la
: Sociedad

<« Innovacion y Aprendizaje

Valentin Pérez Almarza
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Criterio 2 “Politica y Estrategia”

“Las Organizaciones Excelentes implantan su mision y vision
desarrollando una estrategia centrada en sus grupos de interés y en la
que se tiene en cuenta el mercado y sector donde operan. Estas
organizaciones desarrollan y despliegan politicas, planes, objetivos vy
procesos para hacer realidad la estrategia.”

« 2d La politica y estrategia se comunica y despliega mediante un
esquema de procesos clave.

Valentin Pérez Almarza
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Despliegue de los procesos:

1. La identificacion y definicion de los Macroprocesos alineados a la
politica y estrategia de la organizacién (Mapa de Macroprocesos).

2. El despliegue de los Macroprocesos definidos desglosandolos en
procesos y describiéndolos, hasta llegar a la identificacion de los
procedimientos y operaciones que los conforman.

3. La seleccion de las herramientas de medicion, analisis, mejora,
simplificacion, racionalizacion, redisefio de procesos y procedimientos
administrativos que permitan la implantacion de la estrategia.

Valentin Pérez Almarza
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Conceptos:

* Macroproceso: Agrupacion de procesos de la organizacion.

* Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas que transforman
elementos de entrada en resultados.

* Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad
(conjunto de operaciones y tareas).

* Instruccion: descripcion pormenorizada de como llevar a cabo una
operacion o tarea.

Para establecer adecuadamente las interrelaciones entre procesos es necesario
determinar:

* Qué salidas produce cada proceso
* Hacia quién van

* Qué entradas necesita

* De ddénde vienen

* Qué recursos consume

* De donde proceden

Valentin Pérez Almarza
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Ci
defla
Administracion

¢ Como disenar el Mapa de Macroprocesos?

Procesos estratégicos, clave y de apoyo.

PROCESOS ESTRATEGICOS

L |

PROCESOS OPERATIVOS )

L]

PROCESOS DE APOYO

CLIENTE
CLIENTE

Valentin Pérez Almarza
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ICCA

Procesos estrategicos

Son los que proporcionan directrices y limites de actuacion al resto de
los procesos y que normalmente son realizados por la Direccion
(relacionados con la planificacidon estratégica, la revision,...).

Teniendo en cuenta la estructura de un Sistema de Gestion de la
Calidad basado en la Norma UNE-EN ISO 9000 comprende todas
aquellas actividades relacionadas con:

» Responsabilidad de la Direccion

* Medicion, analisis y mejora

Valentin Pérez Almarza
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ICCA

Procesos operativos o claves

Son los que generan valor afadido para el cliente. Recogen su cadena
de valor. Estan relacionados con el desarrollo y produccion de
productos o servicios, Son los que dan sentido a la mision de la
organizacion.

Teniendo en cuenta la estructura de un Sistema de Gestion de la
Calidad basado en la Norma UNE-EN ISO 9000 comprende todas
aquellas actividades relacionadas con:

* La prestacion del servicio

Valentin Pérez Almarza
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Procesos de apoyo

Son los que proporcionan recursos para realizar los procesos
operativos. Se pueden distinguir dos grandes tipos:

" Procesos de apoyo tecnologico:

Relacionados con el desarrollo de sistemas y equipos, con la
innovacion tecnologica, mantenimiento...

* Procesos de apoyo administrativo:

Relacionados con la gestion econdmico - financiera, formacion,... Son
prestados por departamentos staff: RRHH, Informatica, Financiero ,
Calidad, ....

Teniendo en cuenta la estructura de un Sistema de Gestion de la
Calidad basado en la Norma UNE-EN ISO 9000 comprende todas
aquellas actividades relacionadas con:

 La gestion de recursos

Valentin Pérez Almarza
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ESTRATEGICOS | ... IMPLANTAR GESTIONAR
Orientan a la ESB?%!}EEER - e %EE&E?AASR —=1 Y REVISAR EL
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~ _
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expresa
1 MATERIAS PRIMAS ™1 pPRODUCTO ®1 PrODUCTO

al negocio +

R SUMINISTRAR | | OPTIMIZAR LA
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J.R.Zaratiegui — “La gestidon por procesos: su papel e importancia en la empresa”

Valentin Pérez Almarza
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Ejemplo de mapa de macroprocesos

Estratégicos

Planlﬁc’acllon 1+D Revision anual Investigacion

estrategica mercado
Operativos 1 1
» | Pedidos » Planlﬁcac.:llon » Triturado »Troquelado® Secado » Aimacen » Transporte
produccion
v
Compras mat.
primas

De apoyo T T

Mantenimiento Slstema.d’e Seleccién Formacion

Informacion
CLIENTE <

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE PLANIFICACION

L
PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS

» g )
: PROCESOS DE REALIZACION DEL PRODUCTO |

CLIENTE
CLIENTE

PROCESOS DE MEDICIONY ANALISIS

Valentin Pérez Almarza
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Tipos de procesos

* Procesos de planificacion: Los vinculados al ambito de
responsabilidades de la direccion se encuentran en consonancia con
el capitulo 5 de la norma.

* Procesos de gestion de recursos: los procesos que permiten
determinar, proporcionar y mantener los recursos necesarios (RRHH,
infraestructuras y ambiente de trabajo), Se encuentran en consonancia
con el capitulo 6 de la norma.

* Procesos de realizacion del producto: los que permiten llevar a cabo la
produccion y/o prestacion del servicio. Se encuentran en consonancia
con el capitulo 7 de la norma.

* Procesos de medicion, analisis y mejora: los procesos que permiten
hacer el seguimiento de los procesos, medirlos, analizarlos vy
establecer acciones de mejora. Se encuentran en consonancia con el
capitulo 8 de la norma.

Valentin Pérez Almarza
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FTEHA

A

ICCA

57

Ejemplo de mapa de macroprocesos

e EES P ‘—{ Necesidades del Mercado %7:1 ALUMNOS Fi

ADMINISTRACION %7
" : POLITICA
Revision del i > Planificacion Detecién de necesidadesy
sistema de la calidad OBJETIVOS expectativas de los alumnos
Comunicacion ‘ Compras ‘ ‘ Publicidad ‘ Gestion Control de Gestién | [Comunicacién| | Gestién de
clientes Infraestructura | | documentacion | | formadores Intema Personal
Determinacion Gestion de Planificacion Captacion y Ejcucion acciones |y Judtificacion y
y revision de solicitudes prestacion del P seleccion formativas liquidaciones
requisitos v servicio alumnos
P + iy —
Disefio / Elaboracion / |
homologacion Gestion de Selecmqn’de_l
ayudas material didactico
Ejcucién acciones | |

formativas

| v v
AC / AP NC Auditorias internas Medicion satisfaccion clientes <
\ \ \
v 4{ Medicioén de la insercién

.

| Analisis de datos %7

"
l¢
"

Medicion de los procesos

Valentin Pérez Almarza
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Descripcion de los procesos

> PROCESO —»
Descripcion
ACTIVIDADES ................................................. | cARA CTERISTICAS
v v
DIAGRAMA DE FICHA DE
PROCESO PROCESO
¢, Qué actividades se realizan? ¢, Coémo es el proceso?
¢ Quién realiza las actividades? ¢, Cual es su propdsito??
¢, Como se realizan las actividades? ¢, Como se relaciona con el resto?

Valentin Pérez Almarza
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Propuesta de Mapa de Macroprocesos Leganés

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

CIUDADANOS Proporcionan directrices y limites de actuacién al resto de los procesos;
normalmente son realizados por la Direccién.

Estan relacionados con la planificaciéon estratégica, la revision,...

MACROPROCESOS CLAVE

Generan valor aiadido para el usuario/ciudadano; recogen la cadena de valor, son los CIUDADANO!

que dan sentido a la mision y estan relacionados con el desarrollo y prestacion de
servicios de la organizacion.

MACROPROCESOS DE SOPORTE
Proporcionan recursos para realizar los procesos operativos.

Estan relacionados con la gestion de la informacion, mantenimiento, formacion,
gestion economico-financiera, innovacién tecnoldgica,...

Valentin Pérez Almarza
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Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

EQUIPO DE GOBIERNO Y

MPR-1 TECNOLOGIA
MPR-2

PLANIFICACION
EVALUACION Y ANALISIS

MPR-3

ATENCION
CIUDADANA
MPR-4

SERVICIOS
A LA CIUDAD
MPR-5
ATENCION
CIUDADANA
MPR-4
SERVICIOS AL
CIUDADANO
MPR-6

COMUNICACION
PARTICIPACION
MPR-7

RECURSOS

REGULACION
NORMATIVAY

GESTION DE LA
INFORMACION Y

GESTION DE

SERVCIOS AL GESTION DE

"FINANCIEROS || AYTO. LAS PERSONAS | | peoveenors DEL APOYO
i MPR-9 MPR-10 o] CONOCIMIENTO JURIDICO
MPR-12 MPR-13

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION
Y
TECNOLOGIA
MPR-2

EVALUACION Y ANALISIS
MPR-3

EQUIPO DE GOBIERNO
MPR-1

« Administracion electoral

»  Constitucion de érganos de gobierno municipal

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION
Y
TECNOLOGIA
MPR-2

EVALUACION Y ANALISIS
MPR-3

EQUIPO DE GOBIERNO
MPR-1

« Elaboraciéon de planes sectoriales

« Elaboracion y modificacion del plan general de ordenacién urbana

« Elaboraciéon de programas de actuacion urbanistica

« Elaboracion despliegue y seguimiento del plan de calidad

« Elaboracién, despliegue y seguimiento de la prevision presupuestaria

« Elaboracién, despliegue y seguimiento de los planes financieros (municipales y
en coordinacion con otras administraciones)

« Elaboracion del plan de sistemas
« Diseno de planes medioambientales Agenda 21

* Leganés ciudad digital

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION
Y
TECNOLOGIA
MPR-2

EVALUACION Y ANALISIS
MPR-3

EQUIPO DE GOBIERNO
MPR-1

« Explotacion de datos estadisticos

*  Preparacion de estudios (diseno, recogida, analisis y proceso de datos)
« Analisis cualitativos y cuantitativos de procesos administrativos

« Gestion de quejas y sugerencias

* Auditorias internas

* Medicion de satisfaccion de usuarios

« Elaboracion de planes de acciéon y propuestas de mejora

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS CLAVE

SERVICIOS
A LA CIUDAD
ATENCION MPR-5 ATENCION

CIUDADANA CIUDADANA

) MPR-4
MPR-4 SERVICIOS AL
CIUDADANO
MPR-6

« Desarrollo y seguimiento del plan general de ordenacion urbana
* Servicios de trafico

* Servicios de transportes

« Seguridad vial

* Servicios de mantenimiento de la ciudad e infraestructuras

« Servicio de salud

* Gestion de obras

« Gestion de programas medioambientales

— Reciclaje de residuos
— Gestién de RRSU
— Limpieza viaria

*  Gestion del medioambiente (parques, jardines y mobiliario)

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS CLAVE
SERVICIOS
A LA CIUDAD
ATENCION MPR-5 ATENCION
CIUDADANA CIUDADANA
- MPR-4
LalHRE SERVICIOS AL
CIUDADANO
MPR-6

* Informacion general y atencion al ciudadano

* Gestion de solicitudes y tramites

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS CLAVE
SERVICIOS
A LA CIUDAD
ATENCION MPR-5 ATENCION
CIUDADANA CIUDADANA
MPR-4 SERVICIOS AL MPR-4
CIUDADANO
MPR-6
»  Servicios deportivos « Servicios de formacion para el

« Servicios de educacion empleo

.« Servicios culturales Servicios de promocién econémica

« Servicio de salud « Servicio de juventud

« Servicios de consumo (prevencion / Servicios sociales

infraccion) « Servicios a mayores
« Servicio de seguridad ciudadana « Servicios a infancia
— Proteccion civil . Servicios mujer

— Extincion de incendios y salvamento
de personas

— Policia local

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE SOPORTE

/\
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00 .
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S8

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

COMUNICACION
« Comunicacion y prensa

« Imagen corporativa y disefio grafico

PARTICIPACION
* Apoyo, asesoramiento y promocion de asociaciones
« (Gestion de subvenciones

« Dinamizacion de presupuestos participativos

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE SOPORTE

22
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MPR-120

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

« Control de ejecucion presupuestaria

« Control de gestion econdmica

« Control de inversiones y seguimiento de proyectos
* Gestion de gastos

« Tesoreria

« Gestion de ingresos y recaudacion

* Gestidn de catastro

* Inspeccion fiscal

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE SOPORTE

/\

GESTION DE LA
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~
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GESTION DE

RECURSOS

PARTICIPACION

MPR-120

COMUNICACION

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

* Asuntos generales
«  (Gestion de patrimonio e inventario
« Administracion de sistemas informaticos, desarrollo y mejora de aplicaciones

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE SOPORTE

22
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

«  Seleccion y contratacion
 Formacion

* Relaciones laborales

« Salud laboral

« Comunicacion interna

* Administracion de personal

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE SOPORTE

MPR-120

22

00 3

20 . GESTION DE LA

oo RECURSOS . GESTION DE ; REGULACION
~

Sae ECONOMICOS Y SERX$T'33 AL GEgEfsNoﬂi's'As ALIANZAS Y 'NFOREQLC'ON Y [l NORMATIVAY

zog FINANCIEROS s e PROVEEDORES || o oobt || APOYO JURIDICO

sk MPR-8 MPR-1100 MPR-13.

o<

(G-

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

« Cooperacion para el desarrollo
« (Gestidon de proveedores

« (Gestidon de alianzas

» Gestion de contratacion

« Coordinacion con instituciones

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE SOPORTE
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

* Mantenimiento de la informacion

* Mantenimiento y gestion de bases de datos generales

« Sistemas corporativos de apoyo

* Redes de comunicaciones

« Atencion a usuarios (CAU)

« Administracion de sistemas informaticos, desarrollo y mejora de aplicaciones

» Gestion de archivo (consulta y préstamo de documentos y expedientes)

Valentin Pérez Almarza



Instituto/de

Ciencia Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

della
Bdministracion

ICCA

PROCESOS DE SOPORTE
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COMUNICACION
PARTICIPACION

MPR-120

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

« Asesoramiento juridico a la corporacion

* Apoyo administrativo y juridico a las areas

« Elaboracion de normativa municipal

» Asistencia juridica, representacion y defensa en juicio

» Certificacion de actos y resoluciones (secretaria)

Valentin Pérez Almarza
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PROCESOS DE SOPORTE

/\

MPR-120
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MPR-14

«  Gestion y tramitacion de procedimientos administrativos

Valentin Pérez Almarza



Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

Informacion incluida en la ficha de procesos

Mision u objeto: Propédsito del proceso. ;Cual es la razéon de ser del
proceso? ;Para que existe? Las respuestas daran idea de los indicadores
y resultados que interesa conocer.

Propietario del proceso: ¢Quien es el responsable de que se obtengan los
resultados? Debe liderar el proceso.

Limites del proceso: estan marcados por las entradas y salidas, o por los
proveedores y clientes. Refuerza las interrelaciones con otros procesos.

Alcance del proceso: Primera (inicio) y ultima (fin) actividad del proceso.
Da idea de la extensiéon del mismo.

Variables de control: parametros (variables) sobre los que el se puede
actuar y que alteran el comportamiento del proceso. Permiten saber
donde actuar para controlar el proceso.

Inspecciones: inspecciones sistematicas que se hacen con el fin de
controlar el proceso. Pueden estar en el proceso o al final del mismo.

Documentos y registros: aquellos vinculados al proceso. En concreto los
que permiten evidenciar la conformidad del proceso y productos con los
requisitos

Recursos: Recursos humanos, infraestructura y ambiente de trabajo
necesarios y vinculados al proceso.

Valentin Pérez Almarza



Instituto/de

Ciencia Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

della
Administracian

> o CAMPOS DE LA FICHA DE MACROPROCESOS
ET’j FICHA DE -
CODIGO:
— pROCESO EDICION:
Leganés e ——— Y * Nombre del Macroproceso
DEEMICION « Cddigo de identificacion
* Edicion
ALCANCE * Fecha de entrada en vigor
* Definicion
e Alcance

RESPONSABLE / RESPONSABLES DEL PROCESO

* Responsable / es del Macroproceso

ENTRADAS DEL PROCESO PROVEEDORES * Entradas del macroproceso

* Proveedores
+ Salidas del macroproceso

SALIDAS DEL PROCESO CLIENTES / USUARIOS
* Clientes / usuarios
* Actividades
ACTIVIDADNS * Documentacion aplicable

e Indicador

DOCUMENTACION APLICABLE

* Responsable de medicion
* Fuente de datos

RESPONSABLE FIUENTE

INDICADOR R RN FRECUENCIA QBJETIVO . FreCUGnCia de medicién
* Objetivo

Valentin Pérez Almarza



Instituto/de

Ciencia Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

della
Bdministracian

Macroprocesos y Estructura organizativa

* Enla medida en que la estrategia, la estructura organizativa y los procesos se
integren, tendremos mayor control sobre el cumplimiento de nuestras politicas, ya
que podremos tener indicadores ligando los procesos a la estrategia y una linea de
responsabilidad orientada a su supervision y control.

» Para que un indicador sea realmente eficaz, deberia situarse en la de interseccion
de estos tres ambitos.

ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

PROCESOS

Valentin Pérez Almarza



Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

Organo para la resolucion de
las reclamaciones econdmico-

administrativas

Ayuntamiento Pleno

Junta de Gobierno Local

Alcalde

Comision especial de
Sugerencias y Reclamaciones

h i v . 4 \

y v

4 v

v

Miembro Junta
de Gobierno
Local

Miembro Junta
de Gobiemo
Local

Miembro Junta
de Gobierno

Local Local

Miembro Junta
de Gobierno

Miembro Junta
de Gobierno
Local

Miembro Junta
de Gobierno
Local

Miembro Junta
de Gobierno
Local

Miembro Junta
de Gobierno
Local

v

Coordinacion
Servicios a la
Ciudad

Director G.

Planificacion

Y Y y v Y

Coordinacion
Servicios de
Apoyo

]
A 4

Coordinacién
Servicios al
Ciudadano

Director G.
Servicios al

Ayuntamiento

v v Y

Director G.
Gestion

Economica

y

3 2

Concejal

Secretario JGL

Y

Comunicacion
Evaluacion y
Participacién

Planificacion Sistemas de

o Informacién

Estratégica

Generales

Servicio de
Atencién al
Ciudadano

Servicios Recursos

Humanos

Organo de
Gestion
Tributaria

Gestion
Econémica

Intervencion
General

Apoyo ala
Secretaria
de la JGL

Asesoria
Juridica

Secretaria
General del

Plenc

Apoyo Administrativo I
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Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

Ayuntamiento Pleno

Organo para la resolucion de
las reclamaciones econémico-
administrativas

Junta de Gobierno Local

Alcalde

Comision especial de
Sugerencias y Reclamaciones

y y v

y y

v v

¥

Miembro Junta Miembro Junta Miembro Junta
de Gobierno de Gobierno de Gobierno
Local Local Local

Miembro Junta
de Gobierno
Local Local Local

Miembro Junta
de Gobierno

Miembro Junta
de Gobierno

Coordinacion
Servicios a la
Ciudad

A

Director G.
Seguridad
Ciudadana

Director G. de Director G.

Infraestructuras

Urbanismo

Coordinacién
Servicios de

y v Y v

Miembro Junta Miembro Junta
de Gobierno de Gobierno
Local Local

Coordinacion
Servicios al

Ciudadano

Director G.
Servicios
Persanales

v Y

Director G.
Asuntos
Sociales

Concejal
Secretario JGL

v Y

Servicio
de Aguas

Obras e
Infraestructuras

Mantenimiento
de la ciudad

Trafico y
Transporte

Educacién

Cultura y
Festejos

Integracion
Social

Tercera
Edad
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Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

5 o e
Bdministracion

Mapa de Macroprocesos y cuadro de clasificacion

Pasar de una clasificacion organica y por materias a una clasificacion
funcional.

Tradicionalmente la organizacion por procesos y procedimientos se ha
quedaba en los niveles mas bajos del cuadro de clasificacion,
conservandose al menos en el primer nivel (seccidén) una estructura
organica o como mucho una estructura mixta, en la que aparecen
organos de la organizaciéon mezclados con lo que aqui hemos definido
COMO Macroprocesos.

Los procesos criticos de una empresa siempre seran mas estables
que cualquier diseno organizativo.

La incidencia de la administracion electronica con la necesidad de
implantar sistemas electronicos de gestion documental que controlen y
clasifiquen los documentos desde su creacion o desde su entrada en
la organizacion, ira ligada a los procedimientos a los que se incorpore,
y por lo tanto a los procesos

Valentin Pérez Almarza



Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

Descripcion de procedimientos
administrativos

Madrid, 11 de abril de 2015
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della
Administracian

Diagramas:

Definicion:
« Representacion grafica de un proceso
Finalidad:
« Dar informacion de la situacion actual

« Servir como soporte para el analisis
* Presentar propuestas

Condiciones:
« Claridad
» Uniformidad
» Eficacia

Valentin Pérez Almarza



Instituto/de

CERCE Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

Administracian

Diagramas:

Objetivos:

* Adecuar organizacion y procedimientos
* Optimizar el tiempo de realizacion

* Mejorar los documentos emitidos

* Proporcionar una vision ilustrativa

Valentin Pérez Almarza



Instituto/de

Ciencia Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

della
Bdministracian

Diagramas:

Contenido:
* Informacion incorporada y emitida

 Documentos generados
» Archivos y bases de datos utilizados

» Operaciones realizadas

* Independencia o no de las operaciones
» Personal autorizado para su realizacion
* Plazos posibles

» Coste del proceso

Valentin Pérez Almarza
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Ciencia Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

della
Bdministracion

DIAGRAMA DE PLANUS

Operacién en _l_ Espera Control por
general comparacion
| Fin de espera P

Duplicacion Documento
de posicion Paso de datos
de1a?2
Totalizacién .
Creacion de
documento Paso a otros

servicios

Control

Clasificacion Archivo definitivo

Visado o firma

Paso a otra unidad Destruccion Salida del organismo

Valentin Pérez Almarza



DIAGRAMA DE PLANUS

PUESTOS
TRABAJO

DOCUMENTOS

DESCRIPCION




IAATaR Aalvia LR PLAINULD

DOCUMENTOS
OPERACIONES " <
PUESTOS % 2 g . E é g i
TRABAJO = E % 2 % o 2 | é g
elEEIG] G136 E|E 5
B3 % =) a5 E 2 |H 8
N DESCRIPCION SlEEEIEEIEEIE S B
SIEEIEEIBIE |2 E|E 5
AwcAdvo.Unidad Admén. |1 | Cumplimenta solicitud de gasin {duplicado))
J.Negpciado Tnidad Admén. |2 | Firmala soliciiud
Concejal del Area 3 | Firmala solicitud :
Awx. Adve.Unidad Admén. 4 | Clasifica envios por wmidad destinataria ===
Conserje Mensajeria £ |Trasladaala Tnidad de Gasins \
Aux Adve.Unidad Gasins 6 | Firma recibi en duplicado |
Conserje Mensajeria 7 | Traslada duplicado a unidad remikenie Y
Awc Adve.Unidad Admén. |8 | Archiva duphicado £
Awx. Advo.Unidad Gasins 9 | Comprueba exisiencia de credito ’
Aux. Advo.Unidad Gasins 10 | Cumplimenia Informe de Crédite {dupkic.} 6 Q N\
Aux.Advo.Unidad Gasios | 11 | Anota precontraido contable en ficha YRR
Aux. Advo.Unidad Casios 12 | Cumplimenia Orden de Compra {duplic.} | @ YANVAN
AuxAdvo.Unidad Casios | 13 | Archiva $oliciud L
Intervenior 14 | Firma Infbrne de Crédiin ii
Concejal Hacienda 15 | Firma Orden de Compra L]
Aux. Advo.Unidad Gasios 16 | Clasifica envios por unidad destinataria TIT 71
Conserje Mensajeria 17 | Traslada Informe ¥ Orden a Contratacion
Awvx. Adve. Coniratacion 1% | Firma recibi en duplicades . .
Conserje Mensajeria 12 | Traslada duplicados a gasios
Awxc. Advo.Unidad Casins 20 | Archiva duplicados - -
Administrativo Coniratacién |21 | Busca proveedores en el fichero i
Awxc. Advo. Coniratacion 22 | Cumplimenta Solicitudes de Oferia (dupkic.)
Adminirtrative Contratacién |23 | Firma Soliciiudes de Oferia
Awvx. Adve. Coniratacion 24 | Clasifica envios por wmidad destinataria
Conserje Mensajeria 2% | Traslada Ofertas al Ragisiro
Awxc Advo.Regisiro Salida |26 | Registra oferias en el Libro de Salida oy
AwcAdvo.Regisiro Salida |27 | Cumplimenta Acuses de Beciho
Conserje Mensajeria 1% | Traslada Ofertas ¥ Acuses a Correos
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DIAGRAMA DE LOUIS

@ CADA OPERACION SE REPRESENTA POR UN CIRCULO NUMERADO
Q OPERACION REALIZADA SOBRE UN DOCUMENTO NO CIRCULANTE
FIN DE CIRCUITO DE UN DOCUMENTO

PRINCIPIO DE CIRCUITO DE UN DOCUMENTO

— — PERIODO DE ESPERA

—N— LETRA DE IDENTIFICACION DE UN DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE LOUIS

10

11

12

13

14

15

|INTERESADO || REGISTRO || PERSONAL ||INTERVENCI()N|| ALCALDIA

|| SECRETARIA || DEPOSITARIA |
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—a—,

®
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®®

AB —M

— AB c—I

——  —ABCD—
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DIAGRAMACION NORMA A.S.M.E.

American Society of Mechanical Engineers

SIMBOLOS SIMPLES SIMBOLOS COMBINADOS
O ' (
OPERACION @ ORIGEN DE DOCUMENTO
INSPECCION / VERIFICACION AUTORIZACION / DECISION

> DESPLAZAMIENTO / TRANSPORTE (@ ENTREVISTAS

:) DEPOSITO PROVISIONAL / ESPERA V DESTRUCCION / ARCHIVO DEFINITIVO

Valentin Pérez Almarza
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5 E TIPO DE ACTIVIDAD o) ‘é g o] % & <Et %
50 E2 Ew 8 9 38
Z Z ga| © 4
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1 Emitir peticion de compra

2 Enviar a Jefe de Departamento

3 Comprobar por Jefe de Departamento

4 Firmar peticion de compra por Jefe de Departamento

5 Enviar a Costos

6 Comprobar

7 Asignar de acuerdo con el contenido de la peticion de

compras el plan de cuentas, la cuenta contable y
el presupuesto de gastos

8 Firmar

9 Enviar a Compras la peticion de compra

10 Investigar posibles proveedores

11 Realizar peticion de oferta

12 Enviar a posibles proveedores

13 Realizar seguimiento

14 Elegir oferta O

15 Realizar pedido de compra

16 Enviar a proveedor elegido e implicados en compra

17 Archivar v %7 %7

18 Realizar seguimiento

19 Informar situacién compra

20 Recibir material

21 Cumplimentar entrada material

22 Enviar entrada del material al Almacén General

23 Recepcionar el materrial

24 Enviar firmada la entrada del material

25 Descargar productos en carpeta de seguimiento

26 Archivar

27 Avisar al peticionario del material

28 Cumplimentar vale de material de cargo directo

29 Entregar vale |%

30 Retener vale

31 Entregar material

32 Recibir material

33 Firmar recibi

34 Enviar a costos vales de cargo directo

35 Imputar en cuenta contable

36 Realizar contabilizacion en base a imputaciones

37 Archivar :T




AYUDAS INDIVIDUALES A MINUSVALIDOS

NUMERO DE ORDEN

TIPO DE ACTIVIDAD

INTERESADO

REGIDTRO GENERAL
(DIRECCION TERRITORIAL)

SECCION DE AYUDAS Y

SUBVENCIONES
TESORERIA TERRITORIAL DE

LAS.S.
CENTRO BASE DE

MINUSVALIDOS
INTERVENCION DELEGADA

(DIRECCION TERRITORIAL)

NEGOCIADO DE ASUNTOS
ECONOMICOS (DIREC.TERRI.)

OBSERVACIONES

Se envia dicho documento a la Direccién
Tenitorial de Servicios Sociales.

Se registra en el libro registro de entradas.

Se envia a la Seccién de Ayudasy
subvenciones.

Una vez completo el expediente, se envia
al Centro Base de Minusvalidos, a través

de Registro General.

Se registran los expedientes en el Libro
de Registro de Salida.

Se envian los expedientes al Centro Base
de Minusvalidos.

Los técnicos del Centro Base, tras estudiar
el expediente, emiten informe.

Una Comision de Valoracion propone las
ayudas a conceder, emitiendo un acta.

Los expedientes, asi como el acta, son
enviados a la Direccion Territorial.

Se registran en el Libro Registro de Entrada.

Se envian a la Seccién de Ayudasy
Subvenciones.

Se procede a la mecanografia del acta.

Si se ha decidido denegar |la solicitud de
ayuda se rellenan losimpresos4 y 5.

El impreso 4, debidamente cumplimentado,
pasa a Registro de Salida para su
notificacion al interesado.

Se registra en el Libro Registro de Salida.

Se envia la notificacion al Interesado.

0

—O0— [-O—

- Se enviaron los expedientes
en el mesde abril de 1985y
no se ha recibido ningun
informe.

- No efectuan en la mayoria
de los casos, reconocimientos
a los minusvalidos.

- El impreso 4, pasa a
engrosar el expediente.

- El impreso 5 va firmado por
el Director Territorial.
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Departamento Solicitante
P 1
2QI
7,18(Op—
6,17 3
Proveedor
Bodega
14O 15 ‘
80O
— Almacén
12 9
4
l[/~\]
& O

1 10 ‘05,16
O:s

A
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DIAGRAMACION NORMA A.N.S.I.
American National Standars Institute

Operacién: se indicara en su Subproceso en el que dividimos el
interior lo reaqlizado, sobre la proceso, se indicara en su interior
linea superior, la unidad. elnombre del subproceso y el
Sise realizan varias operaciones numero de orden que ocupa en el
en la unidad, sélo se indica el proceso

nombre en la primera

Documento emitido: se indica
en su intertior el nombre del
documento

Disparador: indica el principio del
subproceso cuando se inicia de
oficio (dentro de la organizacion)

Archivo, libro o fichero: se Nodo de decision o posibilidad: se
indica en el interior su nombre indica en su interior la pregunta o
posibilidad de ocurrencia. Las

|

negativas la inferior

Enlace de pagina

seguiran la via superior, y las
unidad o persona externa a que
se destina la comunicacién.

Enlace de proceso: conecta partes
lejanas del diagrama.

respuestas positivas siempre
Terminal: indica el inicio o el fin
de un flujo. Representa a la

Fin de recorrido del proceso

Base de datos electrénica Nota aclaratoria de una operacion:
se escribe en su interior

Salida / entrada hacia o desde
otros procesos — /=== Interrupcién temporal del proceso,
plazo o espera

Valentin Pérez Almarza
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Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

REPRESENTAREMOS LOS PROCESOS COMO CONJUNTOS DE SUBPROCESOS:

SUBPROCESO
|

SUBPROCESO
Il

SUBPROCESO
v

SUBPROCESO
]

Y CADA SUBPROCESO DIVIDIDO EN OPERACIONES:

OPERACION
1

OPERACION

-1

OPERACION

OPERACION )

OPERACION
v

-2

Valentin Pérez Almarza




Interesado

Unidad Proyectos

Solicita
plano

solicitud

Cartografia

Unidad de Obras

Unidad Admtiva.

Secretaria

- Estudia
documentacion

- Anota en libro
de unidad

- Estudia
solicitud

- Archiva

Topografia
- Realiza copia
de plano

——

- Anota en libro
de actuaciones

Unidad Proyectos
- Envia plano

Valentin Pérez Almarza




Interesado

ICCA

Bdministraczian

Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

Registro General

Unidad de Obras Unidad Admtiva.
Copia Solicitud - Registra - Emite informe - Archiva la
solicitud copia de la
solicitud

Copia Informe

Secretaria

al expediente

archivo y la une

Solicitudes

Unidad Admtiva
- Saca la copia - Consulta el - Archiva el
del informe del archivo de expediente
—> =

f

Copia Solicitud

Copia Informe

chivo de,
forme

Valentin Pérez Almarza
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Subproceso
compra
directa

Contratacion
Copia Solicitud - Estudia

— solicitud
Solicitud —>

Solicita

Compra Subproceso

compra
menor

Subproceso
compra
mayor

Valentin Pérez Almarza



Instituto Complutense de Ciencia de la Administracion

Unidad de Obras
- Registra
solicitud

- Estudia
documentacion

Copia Solicitud

Unidad de Obras

-Estudia
documentacion

Interesado

- Requiere
documentacion

Copia
Requerimiento

Requerimiento

/10 dias/
f f /10 dia
Copia

Requerimiento

- Registra

Requerimiento Interesado

Valentin Pérez Almarza
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della
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CONCESION LICENCIA DE INSTALACION DE VELADORES

Subprocesos especificos del proceso:

> DENEGACION
S-I
SOLICITUD-IV| |—» 'NFS?;(ME
> CONCESION
S-Iv
REVOCACION
S-v
Subprocesos generales implicados:
REGISTRO REGISTRO
ENTRADA SALIDA
sV sV

Valentin Pérez Almarza



INFORME
S-1l

U.A. S.Ciudadana

CONCESION LICENCIA DE INSTALACION DE VELADORES

- Comprueba la
existencia de
antecedentes
negativos en el
archivo

- Solicita informes:
Policia
Bomberos
Urbanismo

Solicitud de
informe

Solicitud de
informe

Solicitud de
informe

Bomberos

- Estudia las
interrupciones
posibles de paso
a los vehiculos de
salvamento

- Emite informe

>

Técnicos Urbanismo

Informe

- Estudian la - Emite informe
ubicacién
Informe
Policia
- Consulta - Emite informe
archivos de
denuncias

- Estudia informes

v

Informe

DENEGACION
S-111

liquidacién

- Confeccién
) decreto de
denegacion
Decreto de
denegacion - Confeccién
decreto de
— concesion
condicionada
Decreto de
concesion
- Confeccién de la condicionada

Decreto de
liquidacién

CONCESION
S-Iv

- Confeccién
decreto de
concesion

v

Decreto de
concesion
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la Administracion

230SEAR-Sancionador Espectaculos y Actividades Recreativas: Inicio

Copia

|Acuse

| previo expte f
|sancionador [
230SEARD20

Reglstro

Salida

fa Ins| an | S
=i Solcitud Informe | | Inferme Técnico
Técnieo =
(Encarge PAC)
U.A Seg Ciudadan 8l
1 7N ¢
Denuncias Otros - K,TﬁMN} = A
Qrganismos P Documentacién > il _—
—— “denuncia? Infarme
| NS Téenico
| 230sEARD27 ]
NO G
Archivo ‘
Denuncia de.
Policia Local ™
— _—‘--___\‘
Denungia de. Registo | | |
Particular  ®| Entrada
_

Muevos
documentos

Registro

— | -Recepcién acuse

2° Intento Notific

=]

N
4 b

“ ;
oW

NC!T

U.A Seg Ciudadan

Comprueba
-Recepcion

Documentacion

i iplazo ?;_;‘(‘/Fmema?ls

Archive

s

ubproceso de notificacion a interesados desconocidos
U.A Seg Ciudadan U.A Seg Ciudadan
Remisisn anuncio Publicacian
| Bocm L BOCM
Copia |
__!Muncbo |
o)

UDMA

Publicacian

Apertura
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QUEJAS Y SUGERENCIAS

Presentacion por
otros medios

Presentacion |

por internet

Pendiente

Ciudadano Aporta datos
o . . Recibe
;Pasan Recibe email comunicacion Recibe
dias? caducidad recepcion contestacion
Si
Graba
Queja o Comprueba Emaillcarta
. datos
Sugerencias :I
Servicio de ) SOHCiF? i
Atencion al informacion al F====- i
. Ciudadano
Ciudadano Email
(SAC) L
recepcion
Email/Carta Caduca
Contest
Servicios Email/Carta
Responsables [Teléfono
Concejal del

Responsable




SOLICITUD CLAVE DE ACCESO

Solicita Clave

Aporta datos

Pendiente

Ciudadano
Si .
No . . Si
asan Recibe email .
. Recibe Clave
Contesta? @ caducidad
A
Si
Comprueba Email
datos
asan
v dias?
i Si
ooy
Unidad Ciudadano
nida .
Email
de Datos
Procesa
=mel Solci
— Solicitud Caducado
Genera PIN
v
Servicio de
Atencion al Certifica
Ciudadano
(SAC)

Documento

aceptacion




