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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DIAGRAMAS DE FLUJO

TUTORIAL DIAGRAMAS
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OBIJETIVOS DIAGRAMAS DE PROCESO
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METOLOGIA DE CLASES MODULO Ill ADMINISTRACION

DIA MARTES 13 DE OCTUBRE DE 2016

e Saludo y Presentacion de la maestra.

® Se explico los Objetivos del modulo y los entregables del tema mismos que deberian
de ser perfectaamente comprendidos por las alumnas, y son lo siguientes

ENTREGABLES DEL TEMA provecTO)

* Organigrama con Lista de Funciones de las areas
* Descripcionde Puestos [Descripciony Perfil)

=  Procedimientos

* Diagramas de Flujo

Se realizo una Pagina Web para una mejor comunicacién entre la maestra y las alumnas,
misma pagina web resume todo el material visto en clase y se va agregando informacion de
acuerdo a las dudas y preguntas de las alumnas, asi mismo, es un método de contacto y
atencién personalizada para beneficio de las alumnas.

La pagina es.- goavigoals.yolasite.com

GOALS = METAS

Teamwork = Equipo

Hacemos Buen Trabajo!
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SE EXPUSO SOBRE LAS METAS Y LA
RESPONSABILIDAD E IMPORTANCIA DE CONTAR
CON UN EQUIPO DE TRABAJO PROFESIONAL, BIEN
CAPACITADO Y CONFIABLE.

Acerca de nosotros

Somos profesionales confiables con mas de 30 afios de experiencia. Escuchamos de cerca a nuestros clientes para atender sus

necesidades a través de soluciones innovadoras.
Servicios

Tu lo pides y nosotros lo proporcionamos. Con un personal experimentado trabajando las 24 horas, ten la seguridad de que

haremos un buen trabajo en el tiempo establecido.

Historia

Comenzamos con tan solo dos empleados en un cuarto pequefio. Después de todos estos 30 afios, nuestra pasion y dedicacion

permanecen firmes. Cuando trabajas con nosotros, te daras cuenta que somos fieles a nuestra "

AGRADECIMIENTO... A CONRAD N. HILTON FOUNDATION, CASA MANRESA TIJUANA, SISTER
REYNA, SISTER MARGARITA Y MAESTRA MAGDA, por su valioso apoyo y colaboracion para la realizacion

de la Il Generacion del Diplomado "Catholic Sister Initiative".

Av.Universidad 2201 Otay Universidad, Tijuana, B.C. 22347, Mexico | 664) 694-2610
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PRESENTACION POWER POINT.

ORGANIZACION

-Es agrupar v ordemnar las actividades necesarias
para alcanzar los fines establecidos creando
unidades administrativas, asignando en su
caso funciones, autoridad, responsabilidad v
jerarguia, v estableciendo las relaciones gque
entre dichas unidades debe existir ~

SE PROCEDIO A EXPLORAR LA PAGINA NUMERO 2 MODULO IlI DE LA
PAGINA WEB .- goavigoals.yolasite.com

Y SE REALIZO LA PRESENTACION DEL VIDEO SIGUIENTE PARA TENER
UNA VISION DE TODAS LAS AREAS Y FUNCIONES QUE GENERALMENTE
REUNE UNA ORGANIZACION:

PARA VER EL VIDEO SOLO DE CLICK EN LA FLECHA.

Copocitocion y De saur
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https://www.youtube.com/watch?v=HbSjiWBsBi4

COMO EVITAR CONFLICTOS EN LA ORGANIZACION

. El empleo apropiado
HERRAMIENTAS QUE

FAVORECEN )
LA COMPRENSION . Organigramas

Descripciones de puestos
precisos

I

ORGANIGRAMA

Forma grafica gque muestra las funciones
principales, la relacion basica entre ellas. Los
canales de autoridad formal o quién tiene
autoridad sobre quién.

Muestra la forma en que los distintos
departamentos se vinculan entre si por
medio de las principales lineas de autoridad

o UOrganograma”
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CONCEPTOS DE LINEA Y STAFF

Funcion de Linea .- Tienen responsabilidad directa
sobre el cumplimiento de los objetivos de la
empresa. La autoridad Lineal brinda a un jefe
una linea de autoridad sobre un subordinado

Funcion Staff .- Sirven de ayuda y apoyo a la linea
para que trabaje con mayor eficiencia en pro del
cumplimiento de los objetivos

CONTENIDO DE UN ORGANIGRAMA

1 - Titulo o descripcion concentrada de las actividades

2 .- Mombre de guien elabord el organigrama

3 - Ludar y fecha de elaboracion

4 - Autorizacidn del organigrama ( de la alta direccign y
del responsable de la funcién )
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CONTENIDO DE UN ORGANIGRAMA

1 - Titulo o descripcién concentrada de las actividades

2 .- MNombre de guien elaborg el organigrama

3 .- Lugar y fecha de elaboracion

4 - Autorizacion del organigrama ( de la alta direccion y
del responsable de la funcidn )

SE PRESENTO EL SIGUIENTE TUTORIAL PARA HACER UN ORGANIGRAMA CON FOTOGRAFIAS Y
SU DIRECTORIO CORRESPONDIENTE.

ACTIVIDAD # 1.- SOLICITA LA AYUDA de UN EXPERTO Y ELABORA UN
ORGANIGRAMA CON FOTOS Y EL DIRECTORIO DE LA ORGANIZACION.
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AL A ) e P

ASI MISMO, SE LES PIDIO ANALIZAR Y REUNIR LA SIGUIENTE INFORMACION PARA
LA CLASE DEL DIA SIGUIENTE:
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PUESTOS

dentro de las areas del organigrama




PUESTO:

“ UNIDAD DE TRABAJO ESPECIFICA E
IMPERSONAL *

Unidad de trabajo .- Determina lo que cada persona
debe hacer ( Union de la parte tedrica con la
practica real )

Especifica .- “Lo que debe hacerse” “Lo que se
requiere que el trabajador tenga™ para poder
desempenar el puesto

Impersonal .- El puesto es unidad tedrica, no se
refiere a las personas concretas que lo ocupan.

ANALISIS DE PUESTO

Para conformar un puesto se requiere definir al menos la
siguiente informacidn:

DESCRIPCION | ELEMEMNTOS QUE IDENTIFICAN AL PLUESTO

DEL PUESTO ‘L
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PUESTD
FERFIL DEL FUESTO

No se dejo tarea solo leer la pagina web de consulta .- goavigoals.yolasite.com

SLDI-II
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PARA VER EL VIDEO MOTIVACIONAL SOLO DE CLICK EN LA FLECHA.

DIA MIERCOLES 14 DE OCTUBRE

SE INICIO LA CLASE CON LA VISUALIZACION DEL HORIZONTE Y SE REALIZO UNA DINAMICA DE
PARTICIPACION GRUPAL CON LA PLANEACION DE COMO ORGANIZAR UN VIAJE EN CRUCERO DE FORMA
SEGURA'Y ORGANIZADA COMO ANALOGIA DE ADMINISTRACION Y LIDERAZGO.

ANEXO FOTOGRAFIA DE LA DINAMICA CORRESPONDIENTE A LA VISTA PANORAMICA DEL SALON DE
CLASES DE CASA MANRESA, EN THUANA,B.C., LA ANALOGIA ERA LA SIGUIENTE:
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https://www.youtube.com/watch?v=PbLzXpUN5NA

LIDERAZGO Y RESPONSABILIDAD CON LOS DEMAS,

NOS VAMOS EN LANCHITA O EN CRUCERO DE LUJO ?

CUAL ES NUESTRO HORIZONTE ?

ACTIVIDAD:COMPRENDER LA RESPONSABILIDAD CON LAS PERSONAS DE LA
ORGANIZACION, BENEFACTORES Y VOLUNTARIOS DE CONTAR CON CERTEZA DE

EXITO SIN RIESGOS.

SLDI-II



SE REALIZO LA SIGUIENTE PRESENTACION DEL VIDEO IMPORTANCIA DEL ANALISIS
Y DESCRIPCION DE PUESTOS:
PARA VER EL VIDEO SOLO DE CLICK EN EL CURSOR.

"= | 'l‘

“v‘(};’ i - 4.}
~ I @gracias por f

P
P,

SE APLICO UNA TECNICA RESPIRATORIA DE RELAJACION PARA LAS ALUMNAS.
Y A CONTINUACION SE VIO LA PRESENTACION POWER POINT SIGUIENTE:

ELEMENTOS DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO
(INOMBRE DE LA ORGANIZACION)
DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto:
Ubicacidan:
Reporta a:

Fosiciones que le reportan:
Autorizo:
Fecha de autorizacion:

RELACIOMNES INTERMAS DE TRABAJO:
[Relaciones dentro de la organizacion vy la razon de

contacto)
RELACIOMNES EXTERMAS:

I (v razon de dicho contacto.)
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https://www.youtube.com/watch?v=JB6h2mTxyns

ELEMENTOS DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO (2. PARTE)

PROPOSITO GENERAL (Objetivo del Puesto)

Anota una definicidon, en terminos muy generales de lo
gue se trata el puesto, se recomienda elaborarlo
después de la Descripcidon de Actividades

DESCRIPCION ACTIVIDADES.

Lista numerada de las actividades que se realizan, de
preferencia por orden de mayor a menor frecuencia.
Siempre iniciar con un verbo en infinitive o en tiempo
presente, el mismo tiempo gramatical se usara en toda
la descripcion del documento)

ACTIVIDAD :

SE LES ENTREGO UNA SOLICITUD DE EMPLEO Y SE ANALIZO LAS DIFERENTES
SECCIONES QUE LA COMPONEN AL SOLICITAR PERSONAL.

ELEMENTOS DEL PERFIL DEL PUESTO

Describe las caracteristicas deseables en la persona que ira a ccupar el
puasto determinado.

Debe indicarse los requisitos, caracteristicas o antecedentes
que debe poseer la persona que va a ocupar este puesto para
que pueda desempefiarlo con eficacia, incluye aspectos como:

= Escolaridad

* Conocimientos

* Experiencia

» Habilidades y destrezas

* Responsabilidad

» Condiciones de trabajo

« Otros que sean importantes para el perfil

* | a redaccion que se haga de estos aspectos debe ser

concisa, clara vy especifica

SLDI-II



Eiemplo de redaccion de un Perfil de Puesto

PERFIL DEL PUESTO.

a) Estudios minimos, preparatoria terminada

b) Conocimientos basicos de pagqueteria Office

c) Hablar v escribir al menos 80% de Inglés

d)Experiencia previa en ventas de por lo menos seis meses

d) Excelente presentacidn

e) Facilidad para el trato amable y respetuosos con los clientes

f) Facilidad de palabra v elocuencia para la eficaz asesoria a los
clientes

g) Madurez y criterio necesario para la toma de decisiones
sencillas relacionadas con las opciones gue se ofrecen a los
clientes

BENEFICIOS DE LA TECNICA

Mejora los sistemas de trabajo

Delimita funciones y responsabilidades

Evita fugas de autoridad y responsabilidad

Fundamenta programas de entrenamisnto

Para retribuir adecuadamente al personal

SLDI-II



PROCEDIMIENTOS




v Politicas . "Songuias paratomar decisiones”

Definen areas dentro de las cuales han de tomarse las
decisiones , aseguran que éastas sean congruentes con el
objetivo y contribuyan a su cumplimiento.

Parmiten delegar autoridad sin perder el control sobre lo
que hacen los subordinados.

Otorgan cierto grado de discrecionalidad en la toma de

decisiones

v Procedimientos: “ Guias parala accién mas
que para el pensamiento”

- Definen con todo detalle la forma en que debe
realizarse determinada actividad.
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Formato Procedimientos

(HOMBRE DE LA ORGAMIZACION) Facha de amsidn:
Lagerpa
Manual de Procedimisntos Elalbaoad:
Autoriza:
“Mambre del procedinientoe:”
Faszo No. | Responsable: Actividad jDesonpoion) Doouments de trabags

Formato de procedimiento

Fecha de emisiing

{Logay
[Mombre g o orgoaisachan)
EEnEeninfi
oy e k-
Froosdemienta:
Rombre g proedimie nne qee e desoibe)
M || Faspeonsable: Actiwidad (Desorigcon|- Dommemiods frakams
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INSTRUCTIVO DE DESCRIPCION DE PUESTO.

IDENTIFICACION: Nombre del puesto: (Nombre o titulo del puesto, no de la persona que
ocupa el puesto) Ubicacion: (el departamento de la empresa, donde estd ubicado el puesto, no es
el domicilio)

Jerarquia:

a) Jefe inmediato: (Puesto a quien le reporta)

b) Subordinado(s): (Puestos que le reporta a este puesto, si es que los hay)
c) Contactos

a. Internos (Otros puestos dentro de la empresa con los cuales requiere contactarse
habitualmente, para ciertas actividades formales)

b. Externos (organizaciones o profesionales fuera de la organizacién propia, con los que requiere
contactarse habitualmente, para ciertas actividades formales)

Elabord: R. Guzman T.
Autorizo: C. Rios R. Tijuana, B. C., (indicar fecha de elaboracion)

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO: (Aqui se anota una definicion, en términos muy generales de

lo que se trata el puesto, se recomienda elaborarlo después de la “Descripcion especifica)

I11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: (Se registran las actividades continuas, periodicas
y eventuales que debe realizar el puesto): (Aqui se elabora una lista numerada de las actividades
que se realizan diario, de preferencia por orden de mayor a menor frecuencia. Siempre iniciar
con un verbo en infinitivo o en tiempo presente, este tiempo gramatical se usara en toda la
descripcion de este documento)

IV.- PERFIL DEL PUESTO: (Aqui debe indicarse los requisitos, caracteristicas o antecedentes
que debe poseer la persona que va a ocupar este puesto para que pueda desempefarlo con
eficacia) incluye aspectos como:

a) Escolaridad

b) Conocimientos

SLDI-II



c) Experiencia

d) Habilidades y destrezas
e) Responsabilidad

f) Condiciones de trabajo

g) Otros que sean importantes para el perfil La redaccion que se haga de estos aspectos debe ser
concisa, clara y especifica

Ejemplo de redaccion de un perfil de puestos
(es lo que debe de saber y como se necesita que sea el empleado de acuerdo al puesto):
PERFIL DEL PUESTO.
a) Estudios minimos, preparatoria terminada
b) Conocimientos béasicos de paqueteria Office
c) Hablar y escribir al menos 80% de Inglés
d)Experiencia previa en ventas de por lo menos seis meses
d) Excelente presentacion
e) Facilidad para el trato amable y respetuosos con los clientes
f) Facilidad de palabra y elocuencia para la eficaz asesoria a los clientes

g) Madurez y criterio necesario para la toma de decisiones sencillas relacionadas con las
opciones que se ofrecen a los clientes

Ejemplo de Analisis de Puesto ANALISIS DE PUESTO
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I.- IDENTIFICACION:
Nombre del puesto: Socio de Ventas
Ubicacién: Departamento de Ventas
Jerarquia:
d) Jefe inmediato: Supervisor
e) Subordinado(s): Auxiliares de piso
Elabor6:R. Guzmén T. Revis6: M. Sanchez G.
Autorizo: C. Rios R.
Tijuana, B. C., octubre 12 de 2016.
I1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

La responsabilidad principal es la venta de mercancias a los clientes que acuden a la tienda,
ademas de ciertos deberes de abasto y aseo general.

I11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
a) Actividades continuas:
1.- Recibe las solicitudes de reparaciones
2.- Elabora para el cliente el estimado de la reparacion
3.- Mantiene los expedientes de las reparaciones
4.- Envia al taller las mercancias que requieren reparacion
5.- Rastrea las reparaciones vencidas

6.- Acomoda las mercancias en exhibidores
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7.- Efectta limpieza de exhibidores, mostradores, vitrinas y aparadores
8.- Instala los exhibidores de mercancia con la distribucién correcta dentro de la tienda
9.- Cuida, en general la apariencia de la tienda

10.- Hace preguntas a los clientes para determinar lo que buscan en la mercancia en términos de
tipo, estilo, costo, etc.

11.- Hace sugerencias a los clientes sobre la combinacion de métodos de pago para el
financiamiento de una compra

12.- Realiza reiterados intentos de cerrar la venta.

b) Actividades periddicas:

1.- Asiste a juntas de retroalimentacién de actividades operativas de la tienda (semanal)
2.- Participa en el reacomodo de la mercancia en piso (semanal)

3.- Colabora en la realizacion de inventario en piso (mensual)

4.- Asiste a cursos de capacitacion organizados por la empresa (semestral)

5.- Forma parte de la campafa que la empresa lleva a cabo para beneficio social (anual
c) Actividades eventuales

1.- Forma parte de los equipos de asesoria que la gerencia requiere en circunstancias especiales,
cuando asi se le solicite.

2.- Atiende servicios en piso a grupos especiales que el supervisor o el propio gerente le
encomiende

3.- Colabora en comisiones para actividades especiales concernientes a las operaciones de la
tienda, cuando le sea requerido

4.- Suple ausencias de personal cuando por su propia iniciativa o a sugerencia de su supervisor
asi resulte a ambas partes conveniente.

5.- Realiza cualquier otra actividad similar o conexa a su puesto que su jefe inmediato le asigne.
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IV.- PERFIL DEL PUESTO:
h) Estudios a nivel minimo de preparatoria terminada
i) Conocimientos basicos de cddigos de inventario
J) Experiencia previa en ventas de por lo menos seis meses
k) Excelente presentacion
I) Facilidad para el trato amable y respetuosos con los clientes
m) Facilidad de palabra y elocuencia para la eficaz asesoria a los clientes

n) Madurez y criterio necesario para la toma de decisiones sencillas relacionadas con las
opciones que se ofrecen a los clientes

0) Tenacidad y persistencia

MATERIAL ELABORADO POR LA MAESTRA MAGDA.

ACTIVIDAD Y MATERIAL DE APOYO:

SE RECOMENDO A LAS ALUMNAS EXPLORAR LOS EJEMPLOS DE MANUALES DE
FUNCIONES Y DIRECTORIOS DE ORGANIZACIONES EXITOSAS EN SU PAGINA WEB
DE CONSULTA .-

goavigoals.yolasite.com

ACTIVIDAD:

Comparar sus Avances de Proyecto y sus Planes de Accion para auto-evaluarse y
tomar buenas ideas para agregar o utilizar en su Organizacion.
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DIAGRAMAS DE FLUJO:




Tutorial para realizar Diagramas de Procesos, para ver el video por favor de click

en el cursor...

é Y Existen otros
simbolos?

SIMBOLOGIAS PARA DIAGRAMACION:

simbologia

' ASME

| ANSI

1509000

D

Litilizacion

e amplia aceptacicn en areas de produccian, pero en el trabajo de
diamgramacion administrativa su emplec 835 escaso (5e considera su
alcanca limitado)

Litiizado para representar flujo de informacian del procesamiento
electranico de datos, del cual se han adoptado algunos simbolos
para diagramas de flupo administrativoe,

Simbologia para apoyar 2 aseguramiento de la calidad a
consumidores v clientes, de acuerdo a las normas del grupo 150
TR

Simbologia para la norma del proceso de informacion gue es
gimilar a la norma internacional 1S0-5807
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https://www.youtube.com/watch?v=ETfhaB1hLd8

SIMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA

ELABCORAR DiAGRAMAS DE FILUJIG

Inspeceitn. ndica que se werificn b calided wWo caslided de sgo.

=

Desplyramients o transpovte. Indica of movimienln de los eapleados, malerisl v equipo de un luger 8
g,

Sl

ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUIO

Depdsine prowisional o espers. Indica demona on o Sesarolio de los hoechos.

©

Origen de una forma o documento. Irdca o hecho de formudar una forma o produar un informe

S

2
)
)
I3
3
§
3

P

R ol acto de lomar una docs=itn o bien de efeciusr

ia onlre dos o mas personas.

(v
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SIMBOLOS DE LA MORME AMSI PARA
ELABORAR DIiAGRAMAS DE FLUJIO §
(PROCESAMIENTD ELECTROMICO DE DATOE)

Taarvsaral . v o il andcis -2 La b el
il Mg, prosshi Sar Scchias lugar aderds
el LR PR RS LN L

e -

\_/

Chsparadar. Indica el inico de us
procodimeenio. conmbena ol nombre
de ésie 0 ol nombre de b undad
srlstinisiralve donde e g8 N

Decisdn o allemafea Indica un
pusin denire ded fue e gee son
posibies vancs caminos

shamatives.

|

4
O
O

Cionechor de pégina. Repreaenta
una conesdn o erlace con oTra
tija dife-senle. en la que confnis

SIiMBOLOS DE LA MORMA AMNSI PARA
ELABORAR DlAGRAMAS DE FLUWSD IB
(PROCESAMIENTD ELECTROMICO DE DATOS)

CpEraciin con Wcade. Represanta
Una OpOTACon en guk s¢ ubliza una
perfaiadoes o varficadors o laspla

Diracsion o Aejo o linea @ unkn
Conocts los simboips sofialando o
ook & gl 40 deben realizar oy
dishiTlas operRciones

L

Tarjeta perforadcra. Reprasinta
tuskzuicr Siza de lorcls pericmada
g 20 ulibce o ol procedimienic.

Cirvia magnética  Roprasenta
cuslquer Spo de cnla megrébea
que 50 ulibce on ol procedinsenic.

—

Gimla pericrada. Reprasenta
cuslquicr Sipo de cinla perforads
ot 80 igliled of ol procedirmienis.

Tl e liraea . Fpsne st i s S un
St ilie @ Ieed [Ora s rOona”
WPCTA SN & UNE-Saeyesladona

MIOTA: Los simbolos marcados con * son ubizedos en combenacion mon e resio cuendo se osia clhbomnde un dagrama de
Puje s un procedimients en el cual inlordens algin eauips de procesaminsln plecindnion.

SLDI-II




SiIMBOLOS DE LA MNORMA AMSI PARS
ELAEBORAR DIAGRAMAS DE FLUJSD
-E@EE&@M@E:H@M 225 A ] 5 T TR T W

Inicio o bimino. Indica o principio 0 e fin ded fujo, puede sor aooion
:} ﬂl.laﬂ' mummmmwﬂuaﬂmn
persona qua recibe o proporcicna inlommacian

Achvided. Dascribe las funciones qua desampelian las parsonas
irvolucradas en el procodimienic.

Documenio. Rapresanta un Secuments an genecsl gue anira, 56
wtiice, s2 gereme o salga del procedimeenio

Dactsitn o aematva. Indica un punin danino del Muje &n donda s
debe lomar una decmion enire dos o mas. afomalvas.

Lchmwn Indica que o guards un documentc on forma iomporal o
pesrtansle

SiMBOLOS DE LA NORMA 1SO%000 PARA
ELAEBCRAR DiAGRAMAS DE FLUJIO

Diparecanes. Fasas del proceso. madeds o procadirgnio.

hspeosin § medicon.  Representa o hecho de variicsr b
materalozn. calidad v cantidad de bos insamas. v producho.
Dipiaracdn & nepscadn. Indea b veribcacis o superssitn Auranls
loss Taseas del proceso, miédedos o pmcedimiamc de Sus componenies

Trarsporiacin, ndica ol mo de p . Ll L
D= 1afica retrass ea o desasodo del srooeco, mesnds o
POCETIENT.

Dactstn. Raprasanta ol hacha da elaciuer una sekacoon © decksr

Nite o
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S -wBun[Qq __‘.' vqu ﬂ_—mx I}I‘MKMM Ddf}d tf'_:‘-alfw“\

Datos. Elementos que amentan y se g on o proceds %o,

Comienza un cido. Imcie de un ciclo que preduce o reproduce un
fgo de ndarmacian,

Docur ). Representa un documento gue Ngres, se procesa, se
produce o sake del procedrmento.

tD]

Proceso, Representa la gecucidn de actwdades u op
dentro del proceso, método o procedimiento.

Dcas-.‘:n hdocamp‘mdmlroddlaoondquosm

DiAGRAMA DE FLUJO CORN L&

SIMBOLOGIA DE LA NMORMA ISO 9000
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TUTORIAL PARA LA MEJOR COMPRENSION DE LA SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS:

TAREA ASIGNADA:

ENTREGABLES DEL TEMA (provecTo)

= Organigrama con Lista de Funciones de las dareas

= Descripcionde Puestas [Descripciony Perfil)

=  Procedimientos

= Diagramas de Flujo

SLDI-II


https://www.youtube.com/watch?v=PX5zW2E2M3Y

Gracias...!

magdalena. sanchezr@iberotijuana .edu.mx

Y SE TERMINO LA CLASE CON EL VIDEO ESPIRITUAL CONSAGRADA PARA SIEMPRE.
TAREA:

SE DEJO DE TAREA REUNIR LA SIGUIENTE INFORMACION :

SLDI-II
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~En cadalistedo de rarens o activiiades afines. delimiiac ™
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DIA JUEVES 15 DE OCTUBRE DE 2016.

SE INICIO LA CLASE CON UNA DINAMICA CONSISTENTE EN DARLES UNA BOLSA DE
PLASTICO BLANCA DE LA BASURA COMO EL PRIMER PASO YA QUE SIEMPRE SE
INICIABA LA ORGANIZACION REUNIENDO LA INFORMACION Y A LAS PERSONAS Y
POSTERIORMENTE SE VAN AGRUPANDO ASUNTOS DE LA MISMA AREA PARA
ORDENARLOS Y HACER UNA TAREA FINALMENTE CON EXITO.

SE LES PIDIO QUE NO USARAN LAS COMPUTADORAS PORTATILES, YA QUE SE HIBA
A TRABAJAR EN EQUIPO Y NO ERA NECESARIO PUES LA REFLEXION ERA EN TORNO
A COMUNICACION PERSONALY EFECTIVA.

TALLER EN GRUPO:

SE REALIZO UNA DINAMICA GRUPAL PARA ANALIZAR LA IMPORTANCIA DE UNA
BUENA COMUNICACION DE MANERA AMABLE Y ATENTA CON TODO EL
PERSONAL Y DETERMINAR QUIEN ES EL LIDER Y LOS JEFES DE MANDO.

EL MATERIAL BRINDADO FUE EL SIGUIENTE:

SLDI-Il


https://www.youtube.com/watch?v=PbLzXpUN5NA

ol

R e e |

OBJETIVOS DIAGRAMAS DE PROCESOS

Conocer los diagramas de procesos

Comprender su relacion con los
procedimientos

Elaborar un flujograma de proceso

Tooria Ganemi de la Admnisracsan: rroducoadn

s

Diagramas yv manuales de proceso

El proceso de formalizacion requiere establecer
procedimientos yv norrnmas que regiran el sistema
administrativo

Son documentos cuyo proposito es asegurar
que las operaciones se realicen con efectividad,
eficiencia, calidad v requisitos de control intermo

Lograr consistencia mecanica Ppara una
produccion eficiente
Asegurar a los clientes W empleados la

imparcialidad en los procedimientos

Teoria Ganemi ds b Adminizeacan: roduooan

EXY

Diagrama de proceso

Constituye = forma mas elermental de
representar unm procedimMmiento

Construir unmn cuadro sintetico v de facil lectura
donde se aprecie e funNncionNnamiento de wr

determinmnado sisterma

Se emplean simbolos, limeas W anotaciones
mimimas

SLDI-II FEle)



'I.m o A e
SIMBOLOGIA Y DESCRIPCION

O PROCESO  Pintar; cortar; ensamblar; digitar; registrar

INSPECCION  Calidad; cantidad; T° presion; humedad; peso

|::> TRANSPORTE  Envio de datos: facturas: OT: NV: OC

W DOCUMENTOS  Facturas: boletas; OT: NV: OC:NC

G espgry  Documentos esperando ser archivados; materiales
y mp esperando ingresar a operacion

V ALMACENAMIENTO  Documentos fisicos; materiales; mp; PT

i Taeria Ganaral de la Admiigracan roducddn 4
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Flujograma Proceso: Servicio Comida en Restorant

CLIENTE
Entra al restorant y
Dide una mesa

COCINERO

Prepara el pedid

\

020
Sirve al cliente

RECEPCIONIST
Daturno y lleva al
cliente al bar

CLIENTE
Espera su tumo,

;mesa
disponible?

A

CLIENTE
Se sirve el pedido
Y pide la cuent

RECEPCIONISTA
Lleva al cliente
alamesa

MAITRE
Emite “comanda’

CLIENTE
Analiza el ment
hace el pedid

CAJERO
Emite boleta
0 factura

MOZ0
Pedido a cocinero

CLIENTE
Paga la

ma Tearls Ganeral da la Admnistaadn: iroducddn L
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mia

Manuales

Son cuerpos integrados de normas con las
instrucciones necesarias para la realizacion de las
tareas. Proporciona el hilo conductor de la gestion

Para cada sistema se incluye un resumen de la
normativa vigente y una descripcion de los pasos a
seguir indicando formularios, archivos y registros a
emplear

La formalizacion de los sistemas administrativos
emplea “el manual de procedimientos” o “normas y
procedimientos”

Tearia Geneml de la Administracdan: introducdan &8

TNl

Procedimiento: servicio comida en restorant

Recepcionista

Atiende al cliente; acompana al cliente al bar; avisa
disponibilidad de mesa; acompana al cliente a la mesa

Mozo

Ofrece carta menu al cliente; anota pedido del cliente;
entrega pedido a cocinero; sirve y atiende el pedido al
cliente; busca la cuenta en cajero; entrega cuenta al
cliente; lleva pago a cajero; devuelve boleta a cliente

Cocinero

Prepara pedidos de clientes; entrega nota de pedido a
maitre

Maitre

Emite comanda y registra; entrega comanda a cajero
Cajero

Cobra; emite sello cancelado; distribuye boletas; arquea

Tearia Geneml de la Admnisracidn: troduccdn 78
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e Qué aprendiste sobre?

Los diagramas de proceso
Los manuales de procedimiento

Importancia en los sistemas
administrativos y productivos

Teoria Geneml de ka Admnisracdn: roduccdn e

A CONTINUACION SE INICIO LA REALIZACION DE LOS DIAGRAMAS DE PROCESOS

DE UN PUESTO DE TRABAJO EN SU ORGANIZACION EN BASE A EL ORGANIGRAMA
DE LA ORGANIZACION.

LOS EQUIPOS INTEGRADOS O DOS O MAS HERMANAS DESARROLLARON UN
PROCESO CADA UNA DE ELLAS.

SE LES ENTREGO HOJAS BLANCAS DONDE SE ESCRIBIO EL SIGUIENTE FORMULARIO
PARA INICIAR EL TALLER:

DIAGRAMA DE PROCESOS DE UN PUESTO DE TRABAJO:

NOMBRE DEL PUESTO:

PROCEDER A ESCRIBIR:

LISTA DE TAREAS ORDENAR LISTA SIMBOLOS DIAGRAMA
Colocar el numero de
tarea en orden Dibujar los

Que se Hace y Quien consecutivo simbolos Hacer el Flujograma

Y FINALMENTE SE LES ENTREGO LOS SIGUENTES EJEMPLOS DEL DIAGRAMA DE
PROCESOS, MISMAS QUE SERVIRIAN COMO UNA GUIA CON SIMBOLOGIA DE
DIAGRAMAS DE UN PROCESO PARA QUE FUESE UTILIZADO EN SUS TAREAS.

PARA:

SLDI-Il n



1.- CONTRATACION DE PERSONAL.

Flujograma ruta de procedimientos a ejecutar desde la vinculacién a la

desvinculacién del empleado.
INICIO

I_l

VINCULACION

Examen meédico de

admisién
2 S0
< FIN > Afiliacién a Servicios de
salud, Cotizacion a los
fondos de pensiones y
afiliacién ala ARL.
!
= FIRMA DE
e mNTRV
[A '
L 1
< FIN / Escoger los distintos tipos de trabajo:

e Contrato termino Fijo
e Contrato término Indefinido
e Contrato de Prestacion de Servicios

Elaborado por: OSCAR HERRERA FUENTES
Recursos Humanos Sena (Medellin Septiembre 2015)
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2.- CAPACITACION DE PERSONAL.

CAPACITACION

Conocimiento del
 cargo va adauirido _i_}
Dar completo
conocimiento al trabajador
con tiempo de prueba

1

Realizar trabajo por el
nuevo em:leado

!

DESVINCULACION

!

AN .
. Conocer si s por:

» JustaCausa
» SinJustaCausa

|

Revisar:
CodigoSustantivo del Trabajador
ARTICULO 62 y ARTICULO 64

Elaborado por: OSCAR HERRERA FUENTES
Recursos Humanos Sena(Medellin Septiembre 2015)
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3.- INDEMNIZACION DE PERSONAL.

4

- » LIQUIDACON

Si durante el tiempo laborado
adquiri6 deudas con la empresa

O
INDEMNIZACION

Si se cumbl;ﬁ fechas de
contrato o hay mutuo acuerdo
~ entre empleado y empleador

No hay cumplimiento de
contrato o no hay Justa
Causa de desvinculacion

EXAMEN
No o . MEDICO DE
' RETIRO

Mandar informe a direc
ntener seguimiento

)
_1
FIN

Elaborado por: OSCAR HERRERA FUENTES
Recursos Humanos Sena(Medellin Septiembre 2015)
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ACTIVIDAD:

SE LES SOLICITO VISITAR CONSTANTEMENTE LA PAGINA WEB.-
goavigoals.yolasite.com

TAREA:
REALIZAR UNA LISTA DE TODAS SUS DUDAS Y PREGUNTAS.
ASISTIR A LA ASESORIA POR VIDEOLLAMADA DIA 18-OCT. DE 6:00 A 8:00 PM

CONSIDERANDO LA CAPACIDAD DE LAS ALUMNAS
FINALMENTE LOS OBJETIVOS ALCANZADOS DEL MODULO |11 -
ADMINISTRACION Y EL CRITERIO PARA LA CALIFICACION SON

LOS SIGUIENTES:

1.- ORGANIGRAMA CON LISTA DE FUNCIONES DE LAS AREAS.- Calificacion 1 punto.
2.- DIRECTORIO DEL ORGANIGRAMA.- Calificacion 1 punto.

3.- DESCRIPCION DE 2 PUESTOS.- Calificacién 1 punto.

4.- PROCEDIMIENTOS O ANALISIS DE 2 PUESTOS..- Calificacion 1 punto.

5.- DIAGRAMAS DE FLUJO. DE 2 PUESTOS.- Calificacion 1 punto.

6.- Leer la convocatoria del Estado de B.C..- Calificacion 1 punto.

7.- Llenar el formato de Registro del Estado de B.C.- Calificacion 1 punto.

8.- Llenar el formato de Apoyo Mensual del Estado.- Calificacion 1 punto.

9.- Llenar el formato de Apoyo Unico del Estado.- Calificacion 1 punto.

10.- Participar en la convocatoria para ganar su pagina Web GRATIS .-

Solo necesita Entregar toda su tarea hasta el dia 1 de Noviembre 2016.- Calificacion 1 punto.

TOTAL SON 10 PUNTOS.

ACTIVIDAD.- ...CONVOCATORIA:

SLDI-II m



EL MOMENTO DE RECONOCERTE HA LLEGADO !
CONVOCATORIA ABIERTA PARA GANAR ...

YouPaginaWeb

Crear una pagina web gratuita Ejemplos de paginas web Tarifas Contacto

Crear una pagina web facilmente

Editor de contenido N ? Diseios
simple e intuitivo modemos y personalizables

Tienda online Posicionamiento web

E-commerce 3 g internet optimizado
e ©

Crear una pagina web 4

(1) Tu direccién de correo electronico mmacmbreggmatcom

e QUIENES PUEDEN PARTICIPAR ?
ALUMNAS Il GENERACION DIPLOMADO "'SLDI" .

e REQUISITOS PARA PARTICIPAR.-
PRESENTAR ENTREGABLES DEL TEMA HASTA EL DIA 1-NOVIEMBRE-
2016

e ENTREGA DE PREMIOS.-

DEL 1 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2016.

e [INTERVENTOR INSTITUCIONAL.- MAESTRA MAGDA.

iMUCHAS GRACIAS'!
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