FICHA DE PROCEDIMIENTOS )
DE PROGRAMAS Y EVENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION
DEL MUNICIPIO DE AHOME
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| EVENTO / TRAMITE CATEGORIA
Ahorro y Simplificacion CIVico. D qucativo I:I e D
Administrativo Otros
\ PROGRAMA RESPONSABLE
Ahorro y Simplificacion Administrativa

Titular Adjunto del Departamento Administrativo

Permanentes
FECHA LUGAR

Permanente Direccion de Educacion

TRAMITE A:
DEPENDENCIAS INTERNAS: EXTERNAS:

MATERIALES Y/O REQUERIMIENTOS

* Tiempo como el recurso mas valioso.
* Reciclado / Contenedores con nomenclatura.

* SefAalizaciones, anuncios, advertencias, recordatorios, que propicien el ahorro.
* Informacion, capacitacion, reconocimientos o sanciones al personal.

CRONOLOGIA

Ahorro:

*Poner a todo gasto y tramite la pregunta “;y esto para qué? Y decidir en base a eso, si es
necesario o no; si se puede realizar de una manera mas eficiente.

» Contenedores con nomenclatura para llevar a cabo el reuso.

» Campafias por el ahorro permanente: tiempo, agua, luz, papeleria, gasolina y todos los recursos

* Campafias permanentes de reciclado, reuso y compactacién de materiales y basura.

* Capacitarse y llevar a cabo el sistema de las 5'S
Simplificacién:

* Busqueda constante del método y proceso al alcance, mas eficiente tanto para el trabajo interno
como para el servicio al cliente.

* Capacitarse y llevar a cabo el sistema de las 5'S

OTRAS TAREAS

* Vigilar que se impriman los escritos, solo cuando sea necesario y después de revisar en version
digital.
* Tener el mayor numero de archivos en versién digital y en fisico, solo lo necesario.

RECOMENDACIONES

Prestar el mejor servicio, apoyar al cliente con informacién y elaboracion de documentos, de tal
manera que en una primera ocasion pueda concluir su tramite o en el menor tiempo posible.




