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Acta

En la Ciudad de Lujan, en la sede de la Universidad Nacional de Lujan, a los dos dias
del mes de julio del afio dos mil diez, se retine el Comité responsable del disefio de
Circuitos Administrativos y Manuales de Procedimientos (Res. CS N°148/10), con la
presencia de los titulares de &reas del sector No Docente que seguidamente se
nominan: Direccion de Posgrado, Direcciéon de Extension y Transferencias, Direccidn
de Gestion Académica, Direccion General Técnica, Direccion General de Gestién
Institucional, Direccion de Despacho General, Direccion de Gestién de Consejo
Superior y Asamblea Universitaria, Departamento de Mesa de Entradas, Salidas y
Archivos, Direccion de Bienestar Universitario, Direccion General de Sistemas,
Direccion de Administracion y Documentacion de Sistemas, Direccién de Control y
Operacion de Redes, Direccion de Campos, Direccion General Econémico Financiera,
Direccion de Compras y Suministros, Direccion de Gestion de Rectorado, Direccién
General de Recursos Humanos, Direccién de Gestiéon de Ciencia y Técnica, Direccién
de Contabilidad y Control de DASMI, Direccion de Servicios Generales, Direccion de
Biblioteca, Direccion de Servicios y Mantenimiento de la Delegacion Universitaria San
Fernando, Departamento de Administracion de Servicios de los centros de produccion,
docencia, investigacion, transferencias y extension de la UNLu, Departamento de
Administrativo Académico Centro Regional Campana, Departamentos Técnico y
Académico de Ciencias Basicas, Departamento Técnico de Tecnologia, Departamento
Técnico de Ciencias Sociales y Departamentos Técnicos y Académicos de Educacion.
La presente reunion tiene por finalidad establecer la metodologia a aplicar para la
elaboracion de los circuitos administrativos y manuales de procedimientos, razén por
lo cual el Profesor Lic. Mario Oloriz participa de la misma en caracter de coordinador,
quien sugiere el desarrollo de los siguientes analisis:

v' Definicién del paradigma a aplicar, modelado por estructura funcional o por
circuito administrativo o proceso. - "

v Determinacion de las tareas a llevar a cabo para la definicién de los procesos a
involucrar, asi como el nivel minimo en la definicion de actividades al que se llegara.

v Definicion del tipo de manual de procedimiento que se elaborard en cada
etapa.

v Desarrollo de un caso practico para validar la metodologia que se acordé en la
reunion.
Para ello, como aporte a la ejecucioén de las determinaciones necesarias para el inicio
del proceso, el Prof. Oloriz presenta las definiciones de Circuito Administrativo,
Procedimiento Administrativo, Manuales de Procedimientos y Tipos de Manuales.
En esta instancia los presentes convienen la necesidad de analizar y definir cuales
seran los procesos de la organizacion para los cuales resulta necesario y conveniente
definir Manuales de Procedimientos.
En cuanto al tipo de Manual a desarrollar se acuerda el desarrollo de Manuales de
Procedimientos y Normas que contengan la informacién que transita por los circuitos
administrativos, para lo cual se conviene la necesidad de definir un formato tnico para
los procesos de la institucion, pudiéndose tomar como base el formato dispuesto por la
Norma IRAM 34551, con las adecuaciones que resulten adecuadas a las
particularidades de la Institucion.
En relacion al enfoque metodolégico a aplicar se define el relevamiento por proceso
organizacional o circuito administrativo, aplicando la metodologia que seguidamente
se describe:
1°) Identificar los procesos que intervendran en esta primera etapa, teniendo en
cuenta que el limite dentro del cual nos vamos a manejar es la estructura
administrativa, considerando como “externa” a nuestro proceso toda actividad o
funcion que se encuentre fuera de nuestro limite de alcance, por ejemplo: AU, HCS,
CDD, CACR, CPE, Unidades Politicas, Estudiantes, Docentes, etc.




2°) Determinar, para cada proceso, quienes son los actores que se encontraran
involucrados en el relevamiento del circuito, definiendo que nivel de la estructura se
llega en la fase de relevamiento, debiendo involucrar hasta aquellos niveles que llega
la estructura organica en la asignacién de acciones inherentes al cargo, excluyendo de
la descripcién de los circuitos a sectores “internos” de cada area de nivel inferior al que
se llego en el ordenamiento.

3°) Cada equipo de trabajo debera relevar cada uno de los circuitos, para lo cual
previamente se debera acordar el “conjunto de términos” que se aplicara para describir
los circuitos, a fin de facilitar luego la aplicacién de las técnicas graficas minimizando la
necesidad de “volver a relevar”. Ademas en los relevamientos se debera identificar,
claramente, las acciones a cargo de cada sector y los momentos o condiciones en que
los tramites pasan de un sector a otro.

4°) Documentar los circuitos administrativos relevados, unificando la aplicacién de la
técnica a fin de otorgarle homogeneidad a los circuitos en términos institucionales.

Esta actividad podria desarrollarla un equipo técnico que documente los relevamientos
efectuados, realizando de esta forma un procedimiento de validacion de los
relevamientos, en tanto se incorporaria al proceso una mirada “externa” al equipo que
relevo cada circuito.

5°) Descripcion de los procedimientos, utilizan do los mismos textos que se .
construyeron durante el relevamiento. En este punto debiera prestarse especial
atencion a los controles y restricciones de comportamiento que debieran producirse.
Ademas, se deberan documentar todos los formularios de entrada, como certificados,
reportes o constancias que produzca el proceso.

Por dltimo, se conviene que previo a la aplicaciéon “extendida” de la metodologia
definida, se tomara un “caso de prueba” para validar y refinar la metodologia. Para
ello, los titulares de las dependencias acuerdan elaborar un listado de procesos de sus
respectivas areas, a fin de definir conjuntamente en préxima reunién el proceso que se
desarrollara como “caso de prueba”.

Siendo las doce horas se da por finalizada la reunién.-
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