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ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

PERSONAS

Realizan las tareas

TECNOLOGIA

Apoyan la realizacion
de tareas brindando el
soporte necesario y el
procesamiento de
informacion para la
gestion

FLUJOS DE
TRABAJO

Conjunto de tareas a
realizar

FLUJOS DE

INFORMACION

Acompania al flujo de
trabajo. Permite la
coordinacion de
actividades




REQUISITOS DE DISENO
EFECTIVIDAD (EFICACIA)

Segun la RAE: capacidad de lograr
el efecto que se desea o se espera.
"la aspirina es un medicamento
fectivo contra el dolor de cabeza’

* Hacer lo que hay que hacer.
* Obtener los objetivos previstos.
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REQUISITOS DE DISENO
EFICIENCIA

Segun RAE: capacidad para realizar o
cumplir adecuadamente una funcion.

Hacer bien las cosas => mayor
PRODUCTIVIDAD teniendo en cuenta la
menor utilizacion de los recursos: costo
de operacion, velocidad, seguridad,
comunicacion, etc.

Prestar especial atencion a la utilizacion
de recursos no renovables




REQUISITOS DE DISENO

CALIDAD

Conjunto de actividades mediante las
cuales la organizacion logra la
satisfaccion de los usuarios internos y
externos.

Implica la mejora continua de los
productos y servicios.




REQUISITOS DE DISENO

CALIDAD

“Cero Defecto” = Procedimientos
z=%, administrativos sin errores
&/  procedimientos, formularios y
archivos estandarizados y a prueba
de errores
* establecimiento de controles
* equipamiento apropiado y suficiente
* personal capacitado




REQUISITOS DE DISENO

CREACION DE VALOR
Vinculado a la calidad

Creamos valor aumentando el
beneficio que percibe el usuario
e (mejorar la atencion, plazos de
resolucion cortos, seguimiento de
~ las tramitaciones, autogestion,
resolucion de incidentes-quejas,

fin de las colas)
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G ISR EFE ILIEFFE



REQUISITOS DE DISENO

TRANSPARENCIA

Vinculado a la Etica

Libre acceso a informacion sensible

* Procesos licitatorios

* Registro de proveedores

» Escala de remuneraciones

* Informacion presupuestaria

 Rendicion de cuentas (dar cuenta de lo
actuado)

« Dimensionamiento de la actividad:
Cantidad de estudiantes, docentes,
nodocentes, ingresantes, graduados.




PROCEDIMIENTOS
PREGUNTAS A RESPONDER

= ; QUE trabajo se hace?

= QUIEN lo hace?

= ; COMO?

= ; CUANDO?

» ; DONDE?

= ; CON QUE materiales,
instrumentos, herramientas
y/o equipos?

= AQUIEN se debera
informar o proveer algo?
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@ Referidas al objeto: qué se hace?, es MAS
necesario?, por qué se hace?, qué sucederia si

no se hace?,... PREGUNTAS
® Referidas al responsables de (ANALISIS
ejecucion: quién lo hace?, por qué lo hace?, CRiTICO)

tiene la capacitacion y experiencia
adecuadas?,....

@ Referidas al lugar: donde se hace?, por
gué se hace en ese lugar?,....

@ Referidas al tiempo: cuando se hace?,

por qué se hace en ese momento?, es correcto

el orden en que se efectua?,... "

® Referidas al método: como se hace?, por
gué se hace de esa manera?,....



UTILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS

=Documentar y registrar el conocimiento de
la organizacion.

=Favorecer la normalizacion y
estandarizacion de las formas de trabajo.

=Simplificar y racionalizar las tareas.
=Contribuir a las transparencia de la gestion.

=[ntroducir la cultura de la calidad y la mejora
continua.

=Mejorar la calidad del servicio

=Promover la participacion de las personas
de la organizacion y el trabajo en equipo.




ALTERNATIVAS
DE
v ELIMINAR todo lo que no sea ANALISIS
absolutamente necesario.

v COMBINAR algun paso del
procedimiento con otro.

v CAMBIAR modificar algun paso, +
herramienta, registro. @

v MEJORAR incorporando innovaciones.

v MANTENER conservar las actividades
actuales.




Entre Z explicaciones, elige la mas clara;
entre Z formas, la mas elemental,
entre Z expresiones, la mas breve.

Eugeni d’ Ors (1881-1954) escritor



