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 Sistema:

Una serie de acciones, componentes, departamentos o
procesos que se interelacionan para un propasito.

e Sub-sistema:
Son las divisiones de un sistema.

* Proceso:
Es una parte del sistema que tiene un principio y un fin.
Al interelacionarse entre si forman el sistema.
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« Permite que se identifique el flujo o
secuencia real de los eventos en un
proceso de cualquier producto o servicio.

* Muestra areas problematicas, redundancia,
pPasos innecesarios y posibles areas de
simplificacion del proceso.
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 Los flujogramas se utilizan para
explicar como una serie de procesos
pueden subdividirse para componer

al sistema.
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* Son representaciones graficas de la
solucion a un problema.

* Detallan paso a paso la solucion
utilizando simbolos y flechas.



« Especifican las actividades de un
proceso.

« Proporcionan una comprension
detallada de los pasos que influyen
en el problema.

* Muestran las etapas del proceso ]
gue no aportan al mismo.

« Sirven como herramienta de
capacitacion para comprender un
proceso completo.
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flechas. Muestran la

l ‘ e Lineas de flujo o
direccion del flujo de

— C

atos o0 secuencia de
-— INnstrucciones.
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alda Simbolos del
flujograma

Inicio y final o
del proceso Medicion

Actividad o

paso individual
Punto de
decision

Documento

T

Datos
almacenados
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« Conector en la pagina.
Se utiliza para conectar
secciones del flujograma
en una misma pagina.

S Simbolos
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 Conector fuera de la
pagina. Se utiliza para
conectar secciones de
flujograma que se
encuentran en paginas
diferentes. Es
conveniente utilizar una
letra para rotularlo.
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 Las instrucciones deben ser escritas dentro de los
simbolos.

« Sitiene que hacer alguna anotacion o comentario
hagalo al lado del simbolo.

« Un flujograma siempre comienza arriba en la pagina y
fluye hacia abajo, si es mas complejo puede
extenderse horizontalmente segun la necesidad.

« Si necesita mas de una pagina dibuje por columnas y
utilice conectores.
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 Utilice algun programa de computadoras o
una plantilla para dibujar los flujogramas.

» Haga los simbolos lo suficientemente
grandes como para que lo que escriba en
ellos sea facil de leer.

* Rotule cada papel con el mdédulo que
contiene para poder hacer referencia rapida
a los mismos.
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Ejemplo n° 1:

Subproceso:
CONTROLAR LA PLANTA DE PERSONAL

v'  Objetivo

Controlar y hacer seguimiento a la planta de personal docente y administrativo de la
SE, manteniendo actualizada la informacion teniendo en cuenta los cambios de la
matricula y las novedades administrativas que afectan dicha planta, basandose en
los parametros de viabilizacion de planta establecidos por el MEN y la Entidad
Territorial, ademas de brindar informacion oportuna y veraz que apoye la toma de

decisiones.



Alcance

Inicia con la planeacion de actividades propias del control de planta, comprende la
recepcion de la informacion de los cambios de planta, el analisis de cubrimiento de

vacantes, y finaliza con la realizacion de los informes consolidados de planta de
personal.

Responsable

Auxiliar administrativo de recursos humanos.
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RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Inicio
5

Realizar informes consolidados
de la planta de personal

Planear actividades de control de
planta de personal

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(PLANTA, NOMBRAMIENTO, @

PROFESIONAL UNIVERSITARIO A
(PLANTA, NOMBRAMIENTO, —g Si INDUCCION)
INDUCCION)
6

s una
actividad

anead

2 No

v

PROF. UNIVERSITARIO DE

Recibir inf ion d bi RECURSOS HUMANOS (PLANTA,
eciIbir Informacion de cambios NOMBRAMIENTO, |NDUCC|ON)/ /le

en la planta de personal PROF. ESPECIALIZADO DE

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

H01.03. Administrar
las novedades de
planta de personal

Generar y aprobar reportes de o
personal

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 4
(PLANTA, NOMBRAMIENTO,
INDUCCION)
T
3 i Generar necesidad de H02.03. Seleccidon
= cubrimiento de vacante de Personal

Analizar la vacante de personal FEEEESIENAL UNNERETARD
para determinar su cubrimiento (PLANTA, NOMBRAMIENTO, @
INDUCCION)

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(PLANTA, NOMBRAMIENTO, Si
INDUCCION)

3

e debe cubrir
vacante?
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OBJETIVO
Consolidar y validar la informacion correspondiente al calculo de la proyeccion
de cupos reportada por los Establecimientos Educativos a través de las
diferentes instancias para analizar la informacion y buscar estrategias para
garantizar la continuidad de los alumnos.

ALCANCE
El subproceso inicia cuando la Unidad desconcentrada recibe los reportes
diligenciados de proyeccion de cupos de los Establecimientos Educativos, se
valida, verifica y consolida la informacion para garantizar la continuidad de los
alumnos y finaliza con el envio por parte de la Secretaria de Educacion de la
informacion reportada de proyeccion de cupos al Ministerio de Educacion
Nacional.



FLUJOGRAMA Ejemplo 2

UNIDADES DESCONCENTRADAS

Inicio

1 |
C02.01 Proyectar e
identificar estrategias de
ampliacion de ofertay
requerimientos basicos

5]

Enviar oficio solicitando
informacion de proyeccion all€N
Establecimiento Educativo

2]
Recibir reportes de

proyeccion de cupos de los
Establecimientos Educativos

\ 4

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

C02.01.FO1
Determinaci6n del
numero de cupos y|
grupos a nivel de
sede, modelo, jornad

C02.01.F02
Identificacion de
fuentes alternativag
de cupos para
garantizar la
continuidad de los
estudiantes
matricuados

Consolidar la Informacién

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

ol

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

C02.01.F03
Planeacion de
convenios de
Continuidad

icio solicitud de
informacion
M03.01.F03 Acto
administrativo o
comunicacién
escrita

10

Analizar informacién de
proyeccién de cupos

¢ Esta consolidada a
informacion de todas las
Rgtancias o jerarquigs?

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

o

Verificar Inconsistencias

Generar reportes de
proyeccion

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

EIR

¢ Existen
consistencia

Enviar informacién de
proyeccioén de cupos a la
Secretaria de Educacion

[7] &

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

Verificar consolidacion de
todas las instancias

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DE APOYO

Solicitar correccion de
inconsistencias al Rector
del Establecimiento
Educativo

8]

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

C02.02.F02
Solcitud de
correccion de
inconsistencias.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE APOYO

Definir Muestra, programar ]
isi C02.02.F03
y preparet visitas de Certificado de
auditoria Calidad de la
Informacion

5]

C05.01 Auditoriade

Matricula




COBERTURAACCESO

m

Recibir reportes de proyeccid
de cupos de los
Establecimientos Educativos

=)

TECNICO OPERATIVO DE
ACCESO

C02.02.F01
Control de
Consolidacion

Consolidar la proyeccion de
todos los Establecimientos
Educativos de su jurisdiccion

PROFESIONAL UNIVERSITARIC
DE ACCESO

Enviar oficio solicitando
informacion de proyeccion &
Establecimiento Educativo

TECNICO OPERATIVO DE ACCESpP

¥

A 4

16

Oficio solicitud de
informacion
M03.01.FO3 Acto
administrativo o
comunicacion
escrita

Generar reportes de proyeccior

TECNICO OPERATIVO DE ACCESO

17]

Validar informacion de proyeccion
cupos

e

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DH
ACCESO

18 \ 4

Verificar inconsistencias

COBERTURA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE__ |

A\ 4

C02.02F02
Solcitud de
correccion de

@

¢Hay

Inconsistencia®

inconsistencias

19

Comunicar y enviar a Unidad
desconcentrada o Municipio para

realizar correcciones

programary preparar
visitas de auditoria

PROFESIONAL UNIVERSITARIQ

DE ACCESO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE
ACCESO

21]

C05.01 Auditoriade
Matricula

I

No—
2_0| A 4 \ 4
Definir Muestra A3, 22-
25




COBERTURA / ACCESO / PERMANENCIA

COMITE DE COBERTURA

Requiere recursos

adicionales?

22| >y

24

recursos adicionales para
continuidad

Analizar fuentes de cupos y

C02.03. Identificar
estrategias de acceso y
permanencia

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
PERMANENCIA / PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE ACCESO

C02.01.FO1
Determinacion del numero
de cupos y grupos a nivel
de sede, modelo, jornada
y grado

C02.01.F02
Identificacion de
fuentes alternativas
de cupos para
garantizar la
continuidad de los
estudiantes

matricu

23

C02.01.F03
Planeacion de
convenios de
Continuidad

Programar y realizar visitas a
muestra de los EE de su

de recursos

jurisdiccion para verificar solicitud

una

ACCESO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE

25|

A01.01
Andlisis de la
informacion
estratégica
del sector

Enviar al MEN

oferta

Revisar y aprobar la

MIEMBROS COMITE

C02.02.F04
Informe
Ejecutivo

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

l

NO0201. Archivo de
Gestion

Fin

Resultados de
Aprobacion de
Oferta

C03.01
Solicitar
reserva
(prematricula)
y reservar
cupos para
alumnos
antiguos
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ORGANIGRAMA



F UNDATCI!I ON

Definicion

Un organigrama es la representacion grafica
de la estructura organica de una institucion o
de una de sus areas o unidades
administrativas, en las que se muestran las
relaciones que guardan entre si los 6rganos
gue la componen.

En él se especifican las redes de autoridad y
comunicacion formales de la organizacion.
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Los organigramas son utiles instrumentos de organizacion, puesto
que nos proporcionan una imagen formal de la organizacion,
facilitando el conocimiento de la misma y constituyendo una fuente
de consulta oficial.

Representan un elemento técnico valioso para el analisis
organizacional:

« Ladivision de funciones.

« Los niveles jerarquicos.

« Las lineas de autoridad y responsabilidad.

« Los canales formales de la comunicacion.

« La naturaleza lineal o asesoramiento del departamento.

* Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

* Lasrelaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa
en cada departamento o seccion de la misma.
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 Obliga a sus autores a aclarar sus ideas.

« Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de
trabajo, mejor de lo que podria hacerse por medio de una larga descripcion.

* Muestra quién depende de quién.

* Indica algunas de las peculiaridades importantes de la estructura de una
compafia, organizacion o institucion, sus puntos fuertes y débiles.

 Sirve como historia de los cambios, instrumento de ensefianza y medio de
informacion al publico acerca de las relaciones de trabajo de la compaiiia.

- Se utiliza como guia para planear una expansion, al estudiar los cambios
gue se propongan en la reorganizacion, al hacer planes a corto y largo
plazo, y al formular el plan ideal.
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Los organigramas deben contener nombres
de funciones y no de personas; cuando se
desea que estos ultimos figuren, conviene
colocar dentro del mismo cuadro, con una
letra mayor el nombre del puesto y con letra

menor el nombre de la persona que lo ocupe.

Los organigramas no pueden representar un
numero muy grande de elementos de
organizacion... Los colores, lineas gruesas,
etc., los hace confusos.

aecid
ci2 Espaica

P rimbuin

Internacional

para el Desamrollo



s Informacion a recoger para la
alda elaboracion de un organigrama:
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Informacion sobre unidades: numero de personas que trabajan
en la institucién, namero de niveles, partiendo del organo en que
radique la autoridad total y los érganos que comprenden cada nivel,
puestos gque corresponden a cada organo y plazas que comprenden
cada puesto.

Informacion sobre relaciones: otros érganos y tipo de relaciones
que tienen los organos de cada uno de los niveles de la estructura
administrativa.

Informacion sobre funciones o labores:

Para el caso de elaborar organigramas funcionales, se requiere
informacion sobre las funciones o labores que realice cada una de
las unidades que vayan a quedar representadas en el organigrama.
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La elaboracion de un organigrama puede deberse a dos situaciones:
* Planeacion de una organizacion nueva.
« Representacion de una organizacion existente.

e Fuentes de informacion

 Los archivos de la institucion, los empleados y funcionarios, los locales de
oficinas y talleres en donde se realiza el trabajo.

« Meétodos de recoleccion de datos

- Investigacion documental (a través de leyes, reglamentos, reformas,
boletines, etc.).

» Cuestionarios escritos.
« Entrevistas con jefes y empleados.

« Observacion directa de los locales en donde se desarrolla el trabajo (se
observa de las oficinas y talleres donde se labora). Lo ideal es usar una
combinacion de los cuatro.
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« La informacion recogida debe ser
sometida a un procedimiento de
analisis e interpretacion.

* Analizada, interpretada y
confirmada toda la informacion, se
esta en condiciones de proceder a
la elaboracion del organigrama.



Lod Organigramas &= €=
verticales

- Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir
del titular en la parte superior, desagregando los diferentes
niveles jerarquicos en forma escalonada.

« Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo
cual se recomienda su uso en los manuales de organizacion.

DRGANIGRAMA VERTICAL

ASAMBLEA DE

ACCIORISTAS

GERENTE
GERERAL

Proouccion [ REC HUwANOS B ANAIZAS  UERCADOTECHA
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Organigramas = €=
horizontales

Despliegan las unidades de izquierda a derechay
colocan al titular en el extremo izquierdo.

Los niveles jerarquicos se ordenan en forma analoga
a columnas, mientras que las relaciones entre las
unidades por lineas se disponen horizontalmente.

B AW
B Rec Huos
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« La presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales
con el objeto de ampliar las posibilidades de gratificacion. Se
recomienda su utilizacion en el caso de organizaciones con un
gran numero de unidades en la base.

ORGANIGRAMA MIXTO

GERENTE GENERAL

MERCADOTECNIA

FINANZAS

REC. HUMANOS

PRODUCCION
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Figuras usadas en los
organigramas

i
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« Las unidades administrativas se representan por
rectangulos y las relaciones por lineas.

« Los organigramas estructurales consisten en cierto
numero de rectangulos que representan personas,
puestos u otras unidades, los que estan colocados y
conectados por lineas, las cuales indican la cadena de
mando (la jerarquia de los empleados); de tal manera
pueden expresar grados de autoridad y responsabilidad
y clase de la relacion que los liga.

 Los organigramas funcionales incluyen, ademas, un
texto que expresa las principales funciones o labores de
las unidades.
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Representacion de
las unidades

Para representacion de las unidades conviene usar
siempre rectangulos. No es recomendable el uso
de circulos, rombos, elipses u otras figuras
geomeétricas que hacen mas dificil la comprension
del organigrama.

NoO es necesario hacer unos rectangulos mas
grandes que otros para destacar la importancia de
alguna unidad. Esta se la da su colocacion en el
organigrama y su relacion con las demas unidades.
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« Colocacion de las figuras

La disposicion de las unidades en el organigrama debe
ordenarse de acuerdo con los diferentes niveles
jerargquicos que existan en la organizacion, los cuales
varian segun su naturaleza, funciones, sector, ambito,
contenido y presentacion.

e Lineas de conexion

Son las diversas relaciones gue se dan entre las
unidades que integran la estructura organica, las cuales
se representan por medio de lineas.
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« Las lineas de conexion no deben terminar con flechas orientadas hacia
abajo, porgque se rompe con el principio de autoridad-responsabilidad,
ademas de crear la impresion de una estructura con un flujo del trabajo
estrictamente vertical.

- Todas las unidades que dependen de un superior deben quedar
vinculadas a él por una sola linea.

« Evitar todos los trazos y tramos injustificados.

- Mantener el mismo grosor de las lineas de interconexion en todo el
organigrama. La importancia o jerarquia de un érgano no se amplifica
marcando mas las lineas.
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« Relacidén de asesoriainterna

Es la que proporcionan las unidades asesoras, que forman parte de la
estructura organizacional. Estas unidades asesoras estan conformadas con
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos de la
organizacion.

Su ubicacién en el organigrama se suele representar por medio de lineas
continuas de trazo fino colocadas perpendicularmente a la linea de mando
de la unidad a la cual se adscriben.

e Relacidn de asesoria externa

Es la que suministran unidades asesoras a los érganos de linea, que
aungue forman parte del grafico de la organizacion, desempefian sus
funciones en forma independiente de ésta.

Su colocacion en el organigrama se hace a través de lineas de trazo
discontinuo colocadas perpendicularmente a la linea de mando de la
unidad de la cual dependen jerarquicamente.
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