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Gestion pPor Procesns

¢, QUE es la gestion pPor Precesos?

La gestion por proceso (Business Process Management) es una técnica de gestion
gue procura mejorar las actividades y los flujos de trabajo dentro de una biblioteca. Y
encaminado a satisfacer las demandas y las necesidades de sus usuarios.

o Para gue es uilla gestion por proceses en una biblieteca?

-Permitir a la organizacién centrarse en sus clientes.

- Predecir y controlar el cambio.

- Mejorar el uso de los recursos disponibles.

- Apoyar a la organizacion para manejar de manera efectiva sus interrelaciones.

- Ofrecer una vision sistematica de sus actividades.

- Mantener a la organizacion centrada en el proceso.

- Prevenir posibles errores y da una vision sistematica acerca de como

ocurren y como prevenirlos.

9. - Ayudar a la empresa a comprender como se convierten los insumos en productos.
10, - Suministrar a la organizacion una medida de sus costos de la mala calidad.
17. - Desarrollar un sistema completo de evaluacion para las areas de la organizacion.
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Diferencias entre la organizacion tradicienal
\/ Jeslion per Preceses

GESTION POR FUNCIONES

Departamentos especializados
Departamento forma
organizativa

Jefes funcionales

Jerarquia — control

Burocracia — formalismo

Toma de decisiones centralizada
Informacion jerarquica
Jerarquia para coordinar
Cumplimiento desempeifo
Eficiencia: Productividad
Como hacer mejor las tareas
Mejoras de alcance limitado

GESTION POR PROCESOS

Procesos valor afiadido

Forma natural organizar el
trabajo

Responsables de los procesos
Autonomia - Autocontrol
Flexibilidad - cambio -
Innovacion

Es parte del trabajo de todos
Informacion compartida
Coordina el equipo
Compromiso con resultados
Eficacia: competitividad

Qué tareas hacer y para queé
Alcance amplia — transfuncional
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Figura 5: Biblioteca fujo de trabajo horizontal Fusnts: elaboracion propia




USUARIOS

Interno
Externo

Gestion por Procesos:
Elementos gue componen 1os procesos

ELEMENTOS DE UN PROCESO: Procesos técnicos

PROVEEDOR USUARIOS USUARIOS

INPUT Cadena de valor OUTPUT
Proceso ;
Documento documental catalogo
Dpto.

Compras Interno Interno
Externo Externo

.

Y

COMIENZO LIMITES



Modelo teorico de gestion por Proceses
aplicacdo al area de pPreceses IECNICoS

Etapa 1: Arquitectura del proceso

Se identificara y clasificara el proceso definiendo su jerarquia, ubicandolo en el marco de
toda organizacion.

Etapa 2: Visibilidad del proceso

Se describira el proceso en cuanto a componentes y caracteristicas indicando quién es el
responsable, que tareas y actividades se realizan en el mismo. Se haran las
representaciones graficas correspondientes como diagrama de flujo y mapa de procesos.

Etapa 3: Mecanismos de control

Se estableceran instrumentos para medir el desempefio de las actividades fundamentales
del proceso en cuanto a eficiencia y eficacia mediante el desarrollo de indicadores.

Etapa 4. Mecanismos de mejora

Se desarrollara un plan para la mejora continua del proceso, indicando las herramientas a
utilizar para identificar oportunidades de mejora y resolver problemas.




VACROPROCESS
PROCESO DOCUMIENTAL

Proceso coclirriersizl

'

SUBPROCESOS

Adquisiciones Procesos tecnicos Difusion

Actividades: Actividades: Actividades:
*Compra *ADF (Andlisis Documental de
*Canje la Forma) *Préstamo
*Donacioén *ADC (Analisis Documental de *Referencia
*Seleccion Contenido)
*Resumen




Etapal 2: Visibilidad del proceso
Componentes del preceso

Nombre: Procesos técnicos

Realizar el analisis documental de los
documentos que ingresan a los centros de informacion,
permitiendo su posterior recuperacion, mediante la
elaboracion de sus productos finales.

Tareas y actividades involucradas:

El inicio del proceso se establece cuando
Ingresan los documentos provenientes de la fase de
colecta (adquisicion, seleccion, registro). El proceso
finaliza cuando los documentos estan preparados para
Su posterior recuperacion.

las entradas al sistema
son los documentos en todas sus tipologias.




Etapal 2: Visibilidad del proceso
Compenentes del preceso

_ son los que nos proveen de los insumos, en este
caso provienen del departamento comunmente denominado departamento de
compras, biblioteconomia, etc, encargados de la compra/canje y donacion.

son aquellos usuarios que reciben el output del proceso, en este
caso podemos considerar clientes internos y externos. Clientes internos: todos
aquellos miembros de Ila comunidad universitaria, alumnos, egresados,
investigadores, personal y departamentos dentro de la biblioteca que utilizan el
producto de este proceso.

todos aquellos que utilicen el catalogo de la biblioteca y no
pertenezcan a la comunidad universitaria. Por la difusion que existe hoy de los
catalogos en Internet estos usuarios pueden ser locales, nacionales e
internacionales.

_ ) (! _ esta constituido por los productos con valor
agregado: asiento bibliografico, catalogo, indice y resumen, organizado en el
catalogo para su posterior recuperacion.

Es el responsable del proceso y quién debe velar
por la correcta ejecucion de todas las tareas que intervienen en el proceso.




Etapal 2: Visibilidad del proceso

Direccién Unidades
GERENCRL de Rectorado Académicas
Biblioteca

OPERATIVOS

CLIENTES CLIENTES

INTERNOS PRESTAMOS INTERNOS
SALA

DOMICILIO
INTERBIBLIOTECARIOS

CLIENTES CLIENTES
EXTERNOS BUSQUEDAS BIBLIOGRAFICAS EXTERNOS
PROCESOS TECNICOS

LB

SOPORTE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO INNOVACION Y
ADQUISICIONES SEGUIMIENTO DESARROLLO

CONTROL

CONSERVACION Y REPROGRAFIA COMUNICACION
ENCUADERNACION ORGANIZACIONAL




Etapa 3: Mecanismos de control

Indicadores de eficiencia.

La eficiencia es la relacion entre el valor producido y los
recursos consumidos. Esta mide el rendimiento de los recursos
utilizados en las actividades ejecutadas dentro del proceso.

Entre las medidas de eficiencia encontramos:
Duracion delitiempo del ciclo.

Costos.
Recurses (dinere, Personas, espacio) por unidad.




Etapa 3: Mecanismos de control
Indicadoeres de eficiencia

Nombre del indicador

Tiempo promedio diario de catalogacion y clasificacién por persona.

Obijetivo

Obtener el tiempo promedio diario de catalogacién y clasificacion por persona.

Método

Obtener el numero total de horas diarias que cada persona dedica a catalogar y
clasificar. Y el namero total de catalogadores.

Calculo

Diédrde: A [oarmero total de horas)

B [mwimero total de catalogadores]




Etapa Si Mecanismoes de control
Indicadoeres de eficiencia

Nombre del indicador
Promedio diario de items catalogados y clasificados.

Objetivo
Obtener el promedio diario de items catalogados y clasificados.

Método

Recopilar la informacion sobre el nimero anual de items catalogados y clasificados
y el numero total de dias habiles del afo.

Calculo
A
B
Dénde: A [mimero arual de items catalogados ¥
clasificados]

B [mhmero total de dias habiles del afio)




Etapa Si Mecanismoes de control
Indicadoeres de eficiencia

Nombre del indicador
Indice de productividad de catalogacion y clasificacion.

Objetivo
Obtener el indice de productividad de catalogacion y clasificacion.

Método
Recopilar la informacién sobre el nimero de items catalogados y clasificados por
dia y el nimero total de personas que catalogan Yy clasifican.

Calculo
A
E
Dénde: 0 [twharmero de itermns catalogados 3
clasificardos por dia|
[twammero total de personas gue

catalogan i clasifican|




Etapa S Mecanismos de control
Indicadoeres de eficiencia

Nombre del indicador
Tasa de actividad en catalogacion y clasificacion.

Objetivo
Obtener la tasa de actividad en catalogacién y clasificacion.

Método

Recopilar la informacién sobre le namero de horas que dedica cada miembro del
personal a catalogar y clasificar.

Numero de horas de la jornada de trabajo y nimero total de personas que catalogan y
clasifican.

Calculo T A
B

[amem  total de horms gue dedica
cada miemmbro del ppermoral a
catalogar i clasihcar

[frimero de horas de las jormadas de
brabagol

[tramero  total de personas gue
cataloman i clasihcan)|




Etapa Si Mecanismoes de control
Indicadoeres de eficiencia

Nombre del indicador
Costo de cada item catalogado y clasificado.

Objetivo
Obtener el costo de cada item catalogado y clasificado.

Método

Recopilar la informacién sobre el costo anual de la catalogacién y la clasificacion y
el numero total de items catalogados y clasificados.

Calculo

Dunde: A [zosto anual de la catalogacidn ¥ la
clasificacion)
B [l e total il

cataloeados ¥ clannficados]




Etapa S: Mecanismos, de control
Indicadoeres de eficiencia

Nombre del indicador
Mediana del tiempo del proceso.

Objetivo
Obtener la mediana de tiempo que dura el proceso desde su inicio (cuando llega el
documento), hasta el final (cuando el mismo esta disponible para su recuperacion).

Método

Recopilar informacion de las fechas de ingreso de los documentos y la fecha en que los
mismos ya estan disponibles para su recuperacion, es decir la salida. Esta informacion
puede obtenerse a través de papeletas adjuntas a cada documento.

Calculo

Se computa en cada papeleta la diferencia entre la fecha de ingreso de los documentos y
la fecha de salida. Luego se ordenan las papeletas en base a este calculo en forma
creciente. Si el nUmero de papeletas es impar, la mediana de tiempo es valor de la
papeleta que esta en el medio (n+1)/2. Si el nimero de papeletas es par, entonces la
mediana de tiempo se obtiene de la media de los dos valores centrales n/2 y (n+2)/2.

Estos datos pueden registrarse en una planilla.




Etapa s Mecanismoes de control
Indicadores de’ eficacia

Indicadores de eficacia.

La eficacia es el logro de los resultados propuestos, es el grado hasta el
cual los outputs del proceso satisfacen las necesidades y expectativas de

sus clientes.
Entre los indicadores de eficacia se encuentran:

Nivel de satisfaccion de los clientes.
Calidad del producto final.

En consecuencia, los indicadores y mediciones de eficacia para el area
de procesos deben estar enfocados a:

Satisfaccion del usuario

Proceso documental:

Analisis documental de la forma
Andlisis documental del contenido




Etapa Si Mecanismes de control

Indicadores de
eficacia. o T are o T o T a6

- P4 Turno mafana [ ] (1) |[Turno mafiana [] (1) | Turno mafana [] (1)
M ed I C I O n d e Ia Turno tarde [] (2) |Turno tarde O @ O @

Turno tarde

1. AAO que cursas:

Turno noche [] |Turno noche [] |Turnonoche [ (3)

satisfaccion del ) &
usuario.

. Sexo:
Masculino [] (1) Femenino (] (2)

. Edad: afos

. Escuela dénde cursaste el secundario
Publica O Privada O @ Universitaria[] (3)

5. Cuando realizas una bulsqueda ¢ Cuales son los datos que consideras fundamentales
que aparezcan en la pantalla, ademas del autor, titulo y ubicacién del libro en el estante?
Marcalos con una cruz en el casillero correspondiente, podes marcar mas de un
casillero:

N°de edicion () Paginas T (5
Editorial O @ Idioma O (e
Fecha de publicaciéon [] (3) Materias * O o
Lugar de publicacion [ (4) * palabras que identifican los temas

principales del libro

Si lo consideras necesario, por favor indica otros items no contemplados en la lista
anterior:




Etapa 3: VIecanismoes de conirel
Indicadores de eficacia - Analisis documental de |a forma

Nombre del indicador
Indicador para determinar los errores detectados en la transcripcion.

Objetivo
Medir las diferencias encontradas en los errores de transcripcion.

Método
1° Definir los campos a evaluar.

2° Establecer los criterios para seleccionar los  registros a evaluar (establecer periodo de
tiempo, tipo documental, titulos uniformes, control de autoridad....)

3° Obtener una muestra representativa de registros.

4° Establecer un patrén de registro para comparar.

5° Comparar la muestra de registros con el patron establecido.
6° Obtener un indicador que mida las diferencias encontradas.

Calculo .
o de palabras tranecnptas  emoneammente

E_tmoscrpdons %100
n° de palabras emhadac

Es el promedio que resulta de dividir el nUmero de palabras transcriptas
errbneamente con el numero de palabras evaluadas po  r 100 palabras revisadas




Etapa 3: VIecanismos de conirel
Indicadores de eficacia - Analisis decumental de |a forma

Nombre del indicador
Indicador para determinar los errores ortograficos detectados.

Objetivo
Medir los errores ortograficos y tipograficos presentes en los registros bibliograficos.

Método
1° Definir los campos a evaluar.

2° Establecer los criterios para seleccionar los registros a evaluar (establecer periodo de tiempo, tipo
documental, titulos uniformes, control de autoridad....)

3° Obtener una muestra representativa de registros.

4° Comparar la forma en que estan consignados los

datos en los campos del registro con los datos de los documentos originales que actiian de patron.
5° Comparar la muestra de registros con el patrén establecido.

6° Obtener un indicador que mida las diferencias encontradas.

Calculo . =
n? d= palabmsz con emor ortosrafics

Eortearafico= x 100

n° de palabras sraluadss




Etapa 3: VMecanismos de conirol

Indicadores de: eficacia
Analisis; documental de contenido

Nombre del indicador
Indicador para determinar la exactitud o la correccion de la indizacion.

Objetivo
Obtener una media del total de errores realizados durante la indizacion.

Meétodo
1° Establecer un patrén de registro al que se le atribuye la

condicion de “correcto”.
2° Obtener un indicador de exactitud o de correccion de la

indizacion.
Calculo

& [%%de dascrptoras anocoroin)
I Sormeocins =100

A&+E +C




Etapa 3t Mecanismos de control

Indicadores, de: eficacia
Analisis documentall de contenido

Nombre del indicador
Indicador de omision de descriptores durante la indizacion.

Objetivo
Obtener una media del total de descriptores centrales ausentes durante la indizacion.

Método

Es el promedio que resulta de dividir el porcentaje entre el nimero de descriptores
asignados solo por el patron y que estén ausentes en la descripcion del indizador (C),
dividido por la suma de el nimero de descriptores asignados solo por el patron (C) y el
namero total de descriptores que contiene el patron (A+C), por 100 palabras revisadas.

[ Omison=




Etapa 4: Mejoramiento del proceso

Paso 1
|dentificar y decidir que problemas y mejoras abord ar

Paso 2
Analizar las causas

Paso 3
Desarrollar y ejecutar soluciones

¥

Paso 4
Medir y monitorear los cambios.

¥

Paso 5
Mantener

\

Continuar




CUADRO DE PROCESO
1.7 AREA PRCESOS TECNICOS PERSONAL

Responsable del Proceso:

Proveedor Input Requisito OBJETIVO Output Requisitos
D Realizar el analisis documental de
: = los materiales en distintos soportes :
Departament ~ Materias Recepcion de . Internos: Producto con valor Materias
ode primas: materias que ingresan a los centros de Usuarios agregado: INES

adquisiciones = - primas Comunidad ~ Asiento bibliografico, debidamente

(o] Documento  Ingreso informaCién, permitiendo Su Universitari ~ catélogo, indice y procesadas

a resumen, organizado )' mediante el
Externos: disponible para su analisis

elaboracion de un producto final: el Comunidad  consulta documental.,

en general. procesamiento

catalogo fijo y

O
O
[

I clicienie. en posterior recuperacion, mediante le

mia. sistema

almacenado en
CREWCHES

INDICADORES DE INDICADORES
EFICIENCIA EFICACIA

MATERIALE DOCUMENTO
S S

«Sistema *Manuales de -
integrado procedimientos
*Normas *Estadisticas
catalograficas *Sistema de
*Tesauros control

Insumos para la

preparacion

fisica del

material

ResUmenes de estandarizacién - Innovacién constante
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