MODELO ADMINISTRATIVO

(DISENO Y DESARROLLO DE PROCESOS)

TEMARIO -
DIRIGIDO A: ADMINISTRATIVO SUELEN,

Pymes, Agencias, Restaurantes, Hoteles,

Talleres, Unidades de Negocio en General 1.-Estructuras de Politicas: Implementacion de directrices de cardcter
TIEMPO DE IMPLEMENTACION general que guian el comportamiento operativo y administrativo de
De acuerdo a las necesidades del Cliente todala empresa o institucion.

2.-Estructuras de Fichas de Procesos: La implementacion de este
instrumento te ayudara a clarificar y documentar las actividades
esenciales de cada proceso para un mejor entendimiento por parte de

El objetivo de esta herramienta es implementar documentos todos aguellos que son parte de una ejecucion.

de gestion desarrollados para lograr una gestion de procesos, e :

con areas que se comunican, que trabajan en equipo, que 3.-Estructuras de Manuales de Procedimientos: Son instrumentos

analizan indicadores y que se orientan hacia la mejora continua y vitales que apoyan a alinear el comportamiento operativo y

generacio'n de valor paralos clientes y grupos de interés. administrativo de los colaboradores que participan en las actividades \Y
se integra parael analisis y mejora continua de los procesos.

BENEFICIOS ; ;

Genera estructura organizacionalen todoslos departamentos 4.-EStrl..ICtLII‘a de Contl‘0|es: ESte COﬂJuﬂtO de herramleﬂtas puedeh

Permite una vision clara de funciones y responsabilidades de los ponerse en marcha de acuerdo a la estructura previa que se mantiene

lideres de areas. en nuestra plataforma de informacion dela consultoria.

Genera control en la mayoria de los procesos internos de una 4 ; o o

organizacion. 5.-Estructura de Indicadores: Es |la herramienta que permitira

Realiza la medicién de productividad a través de indicadores de cuantificar los procesos para conocer el nivel de desempefio de los

desempeiio. procesos, asicomo las oportunidades de mejora.

CAPACITACION
Duracion: 12 Horas por Proceso.

IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DEL MODELO INCLUYE:

ADMINISTRATIVO Plantillas de trabajo de procesos (maximo tres)
NOTA: La implementacion del modelo administrativo puede variar Instrucciones de llenado de cada plantilla de trabajo
de acuerdo al diagnostico ejecutado por el consultor y el nivel de Infografias de procesos operativos

informaciéon a documentar. Manual de implementacion del modelo administrativo

® Plantillas de trabajo en Excel de cada proceso (maximo 5). Estructura de planes de mejora por proceso.

® Instrucciones de llenado de cada plantilla de trabajo Seguimiento consultor-cliente por seis horas semanales.

® Infografias de los procesos. Adecuacion de plantillas de trabajo de acuerdo con la necesidad del cliente.
® Lista maestra de procesos (funciones y responsabilidades). Estructura de reportes financieros en Excel.

® Estructura de perfiles de puestos (maximo 5). Evaluacion mensual del cumplimiento del proceso.

@ Manual de capacitaciéon del modelo administrativo. En la contratacién de cuatro procesos desde el inicio del proyecto contara
® Capacitacion ensitio con el lider de area. con la participacién de un Coordinador de la consultoria en sitio.
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