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Documentacion de procesos:

iAlguna vez ha pensado en la reduccién de costos, ahorrar
dinerg y ampliar la capacidad de gestién de su unidad?
Para hacerlo es indispensablereonocer como funcionan 1os
procesos actuales. ‘

Consultoria

SEGUIMIENTO A
AUDITORIA INTERNA

RECOMENDACIONES  DE

Sabemos que varias unidades han dado seguimiento

a las

recomendaciones emitidas dentro de los

informes de Auditoria Interna. Por lo tanto, les
informamos que pueden notificar esos avances a esta
direccién, para su validacién y actualizar el status de

dichas recomendaciones. Sera un placer atenderles.

CADA PROCESO ES IMPORTANTE

La Gestion de Riesgos, necesita el compromiso de
toda la institucion; pensar qué es lo peor que podria
pasar y cédmo respondemos para que eso no ocurra.
Su aporte es muy valioso y deseamos conocerlo para
apoyarnos mutuamente.
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"El riesgo es como‘.-‘g! fuego: Si se controla, te ayudara; siliio
se controla‘se levantara y te destruira."

1 “THEODORE ROOSEVELT
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Muchas felicidades en eata >
Navidad, que sus proye se
concreten exitosamente ’queuel
ano NuUeVo le traiga muchas
bendiciones.

“
>

-

.

Sinceramente,
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El  pardametro medicién

concluida, por lo que no se consideran

unidades que tengan fases

incompletas  aunque  estén  por

terminar. El nUmero que se encuentra
entre paréntesis es la cantidad de
unidades por campus que ya esta

trabajando matrices de riesgo.

Las columnas sombreadas en gris

corresponden al avance hasta Enero
2017, de
representan el avance a Noviembre
2017.

las  columnas color
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Documentacion de Procesos

El conocimiento es la mezcla de experiencia acumulada, de valores, informacion contextual y discernimiento de una
personay que le proporciona una estructura para evaluar e incorporar nuevas experiencias e informacion.

¢Que es un proceso?

“Es un conjunto de tareas y actividades
coordinadas entre si, llevadas a cabo tanto
por recursos (hombre/maquina) internos
y/o externos a la organizacion, y que son
necesarias e importantes para lograr los
objetivos de la empresa.” Michael Porter
(Harvard Business School).

LPor que es importante
documentarlo?

Proporciona el conocimiento del flujo
operacional y la interrelacion entre los
diferentes  procesos dentro de la
institucion. Adicionalmente conocerlo,
permite  establecer indicadores para
evaluar su buen funcionamiento, medir
cumplimiento, resultados y productividad.
Otra razén para documentar los procesos
es que los mismos contienen conocimiento
acumulado (ver boletin 08-2017 sobre
administracion del conocimiento), por lo
que documentarlo contribuye a compartir
ese conocimiento con miembros del
equipo menos experimentados.

Errores al documentar procesos

e Iniciar a documentar antes de
entender completamente el proceso.
Es importante hacer preguntas como:
iDénde comienza el proceso y donde
termina?, ;Quién participa del proceso?,
¢Es un proceso estratégico, operativo o
de apoyo?, ;Qué actividades y tareas se
llevan a cabo en el proceso?, ;Qué
informacion se transmite durante el
proceso?, entre otros.

e No pensar en el panorama general.
Las preguntas a hacer son: ;Qué
procesos vienen antes y aparecen
después del proceso en cuestion?,
¢Cémo influyen en el mismo?

¢ No establecer un objetivo claro.

e No concentrarse en los procesos que
tienen un resultado tangible.

¢ No hablar con el equipo de trabajo.
;Quiénes realizan el proceso todos los
dias?, ;Quién lo conocer mejor?

¢ Como hacerlo?

Lo ideal es apoyarse en una herramienta computarizada para crear diagramas de flujo.
Un diagrama de flujo tiene como objetivo hacer las cosas mas claras, demostrar
graficamente como funciona un proceso. Ademas, se puede utilizar programas sencillos
para hacer estos diagramas de flujo, incluso con PowerPoint o Excel es posible hacerlo.

o Defina los componentes de un proceso: El primer paso es determinar sus
componentes.

o Entrada: Son documentos, informacién, materiales, etc. que se utilizaran durante
el procesamiento y seran transformados en una salida

o Procesamiento: Son las acciones, que a través de las herramientas y técnicas se
aplican a las entradas para transformarlas en salidas o productos.

o Salida: Resultado del procesamiento que, de la misma manera que las entradas,
pueden ser documentos, informacion, materiales, productos, servicios, etc.

e Ubique las actividades en el orden en que se producen: Es importante
comprender que a veces, algunas actividades puede surgir en paralelo, o tienen que
esperar a la salida de otras anteriores.

e Haga las flechas que conectan los procesamientos: Témese tiempo para escribir la
secuencia de las actividades. En el siguiente paso, usted indicard por medio de
simbolos lo que se produce en cada paso del proceso: si hay que esperar otra tarea,
si es necesario tomar una decisién, esperar datos, documentos, etc.

o Dibuje los simbolos correspondientes a cada paso del proceso: Antes de
dibujarlos, usted debe conocerlos, por supuesto. Hay varios simbolos y anotaciones
para dibujar diagramas de flujo. Para su conocimiento, puede consultar una breve
presentacion aqui.

e Revise su dibujo del diagrama de flujo: Ahora que marcé el comienzo y el final, los
puntos de toma de decisiones, actividades, esperas, etc, haga nuevamente el
proceso mentalmente y vea si hay algo que se puede mejorar para presentarlo con
mayor precision.

Conclusion

Documentar los procesos contribuye al desarrollo y difusion interna del conocimiento. A
nivel operativo, contribuye a incrementar el orden, la eficiencia y la eficacia de los
procesos que generan valor. Preparar diagramas de flujo es de gran utilidad
principalmente porque se observa la magnitud del proceso y eso posible observar si

necesita ser actualizado de acuerdo a las exigencias o necesidades de la institucion.
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