INSTITUTO GALEGO OFICINA
DE PROMOCION ECONOMICA
ECONOMICA DE GALICIA

e < I
Creacion de protocolos, fluxos e
estandarizacion de procesos de traballo

T
el - A
' 11 s . s, .

OFICINA ECONOMICA DE GALICIA

Unha xanela Unica de atencion centralizada
_— '
. y B .

#DESBUEOCRATIZAR L

3
N
:‘.h.




INSTITUTO GALEGO OFICINA
¥ | DE PROMOCION ECONOMICA
dl | ECONOMICA DE GALICIA

Leopoldo A. Estévez Agra

ESPECIALISTAIT

INOVA




ain INSTITUTO GALEGO OFICINA
:;: DE PROMOCION ECONOMICA
&1 | ECONOMICA DE GALICIA

Creacion de protocolos, fluxos e

INDICE estandarizaciéon de procesos de traballo

- 13:00 Inicio do webinario

1. Obxectivos do webinario

2. Linguaxe comun

3. A importancia dos procesos
4. Exemplos practicos

- 13:30 Quenda de preguntas
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Obxectivos do Webinario

Establecer unha linguaxe comun “”

Comprender a importancia dos
procesos

Poder encontrar puntos de mellora Q

T Ser capaces de definir procesos

2] que nos faciliten o traballo
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Problematica comun as empresas

? Esquezos Sg Dependencias @ Ineficiencias ocultas
& Resultados 'S Falta de
® Inconsistentes 4 seguimento
Insatisfaccion do cliente Perdas e falta de

e compafeiras/os crecemento



«@»

o, 2, 1

INSTITUTO GALEGO

/ OFICINA

9 | DE PROMOCION ECONOMICA

D¢l | ECONOMICA DE GALICIA
[ I 4

Solucidns

f Creacion de estandares medibles

a Utilizar fluxos de traballo con pasos definidos

A -
‘:‘ Analise constante de como se traballa e os resultados

‘//’ Busca dos puntos mellorables nos nosos procesos
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E que tefno que facer para
conseguir isto?
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Establecer protocolos

e Quen debe facer cada tarefa.

 Asregras polas cales aseguramos que unha tarefa se fai correctamente.
* Os medios que se deben utilizar como ferramentas de traballo.

e Alcances de traballo.
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Establecer procedementos

* A definicion detallada dos fluxos e tarefas que a nosa organizacion ten.
* Os pasos especificos polos cales debemos guiarnos para facer unha tarefa.

* Definir requisitos temporais da organizacion.

Establecer cando debemos crear artefactos e entregables.

Crear fluxos alternativos de traballo en caso de encontrar problemas ou errores.
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Creacion de estandares de calidade e traballo

* Crear modelos que os nosos empregados poden usar para facilitar o traballo.
* Estandarizar as ferramentas utilizadas.

* Desenar sistemas de control de calidade, tanto internos como externos.

* Designar responsabilidades de control.

* Implementar sistemas de auditoria, control e analise que podamos utilizar
para mellora futura ou verificacion de traballo realizado ante cliente e
autoridades de control.
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Creacién de estandares de artefactos e entregables

* Crear modelos que 0s nosos empregados poden usar para facilitar o traballo.
* Analizar canto tempo se tarda en crear un entregable de cara ao cliente.

e Crear unha guia da nosa entidade corporativa (cor, logos...).

Crear estandares de aceptacion.

Desenar os entregables para que tamén sexan evidencias e probas de resultados.
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&3 Peticions dos nosas/os . Preferencias dos nosos Erros comun cando
228 clientes empregadas/os traballamos

©O»] Observacion

Problematicas Como traballa a nosa 2. Proba e
A encontradas no dia a dia ﬁ:ﬂ competencia B eror




a» INSTITUTO GALEGO OFICINA
¥ | DE PROMOCION ECONOMICA
¢l | ECONOMICA DE GALICIA

E lo de plantill

;t(n ’ r

- Y - _d
y if{t P PR =




«» INSTITUTO GALEGO OFICINA
¥ | DE PROMOCION ECONOMICA
¢d | ECONOMICA DE GALICIA

: T i
’-“E:;‘; i“.._:s:cb- g‘{::i 0 _._;_1;__.__:_;__&:.—--&?.' N 19




«» INSTITUTO GALEGO OFICINA
¥ | DE PROMOCION ECONOMICA
¢d | ECONOMICA DE GALICIA

Ferramentas

R
] Office
a

draw.io

20




Calquera tramite transférmase nun mero tramite: #Desburocratizar
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