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Presentacion

Se suelen considerar tareas administrativas la facturacidn, el procesamiento de
pedidos, la redaccién y envio de cartas, la comprobacién de albaranes... Sin
embargo, todos los trabajadores realizamos tareas administrativas en mayor o
menor medida; de hecho lo que sucede normalmente es que la carga administrativa
ocupa un tiempo importante que, la mayoria de las veces, se podria dedicar a tareas
de mayor valor para el profesional y para la empresa.

Existe, por tanto, un gran potencial de mejora en la forma y en los tiempos de
ejecucion de las tareas administrativas. Para ello deben ser estudiadas y definidas
como procesos susceptibles de medicién y mejora, con el objetivo primero de aho-
rrar tiempo y consiguientemente optimizar los costos. Definir procesos adminis-
trativos nos permitird también plantearnos objetivos de mejora continua.

Este curso ha sido estructurado para dotarle de metodologias y herramientas
para lograr:

e Construir y optimizar procesos administrativos.

® Mejorar el rendimiento de las tareas administrativas.

e Organizar su tiempo y ser mds productivos.

e Utilizar herramientas de mejora continua en su desempefio.

La Educacidon On-line

La formacion continua es una necesidad para todo profesional que quiera estar
al dia en un entorno tan cambiante como el actual. La modalidad virtual de la
educacién a distancia es una oportunidad para ello.

Tras 15 afios de experiencia formando a directivos y profesionales, Iniciativas
Empresariales presenta sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales
en activo, expertos en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y
eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas de anilisis y ejecucion
de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Los cursos e-learning de Iniciativas Empresariales le permitirdn:
= La posibilidad de escoger el momento y lugar mas adecuado.

= Interactuar con otros estudiantes enriqueciendo la diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién en situaciones reales.

= Trabajar con mis y diversos recursos que ofrece el entorno on-line.

=» Aumentar sus capacidades y competencias en el puesto de trabajo en base al
estudio de los casos reales planteados en este curso.
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Método de Ensenanza

El curso se realiza on-line a través de la plataforma e-learning de Iniciativas
Empresariales que permite, si asi lo desea, descargarse los médulos didécticos junto
con los ejercicios pricticos de forma que pueda servirle posteriormente como un
efectivo manual de consulta.

A cada alumno se le asignard un tutor que le apoyard y dard seguimiento durante
el curso, asi como un consultor especializado que atenderd y resolverd todas las
consultas que pueda tener sobre el material docente.

El curso incluye:

Aula @ Tutor Flexibilidad @ Pruebas de E/
Virtual \&&/ personal de horarios \&~/ Autoevaluacion &/

Contenido y Duracion del Curso

El curso tiene una duracién de 80 horas y el material didictico consta de:

Manual de Estudio

Corresponde a todas las materias que se imparten a lo largo de los 7 Médulos de
formacién prictica de que consta el curso Lean Office: Organizacién y Mejora
de Procesos Administrativos.

Material Complementario

Incluye ejemplos, casos resueltos, tablas de soporte, etc. sobre la materia con el
objetivo de ejemplificar y ofrecer recursos para el aprendizaje de las técnicas de
mejora de métodos y procesos en departamentos administrativos.

Ejercicios de Seguimiento
Ejercicios donde se plantean y solucionan determinados casos referentes al estudio
de la mejora de métodos y procesos en departamentos administrativos.

Pruebas de Autoevaluacién
Para la comprobacién préctica de los conocimientos que Ud. va adquiriendo.
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Este curso le permitira saber y conocer:

® Coémo analizar y elaborar un diagndstico de la productividad existente en nuestra
oficina.

 En qué consiste la productividad en el contexto administrativo y qué herramientas
pueden emplearse para la mejora de métodos y sistemas de trabajo.

® Como detectar las causas internas que originan ineficiencias.

e Cémo analizar para simplificar los procesos administrativos y aplicar metodologia
para mejorar la eficiencia personal y de los equipos.

® Coémo se analiza y define un proceso administrativo idéneo.

e Como detectar, prevenir y eliminar desperdicios de trabajo como la duplicidad de
tareas, la complejidad de procedimientos, los cuellos de botella, etc.

e Cémo llevar a cabo un programa de acciones destinadas a la mejora de la
productividad administrativa.

e Cémo llevar a cabo la gestion del cambio de los procesos seleccionados.

e Cémo conseguir la implicacién de los miembros de su departamento y empresa
en un proyecto de mejora de la productividad.

e Cémo implementar un plan de mejora de la productividad administrativa en
nuestra empresa.

La productividad administrativa es un objetivo y un indicador del
resultado de la gestion de la empresa.

Dirigido a:

Responsables de Departamentos de Administracién, administrativos jefes,
secretarias de departamento y de direccién y en general, a todo profesional que
desempefie tareas administrativas y esté interesado en participar en la elaboracién
y mejora de procedimientos administrativos para aumentar la productividad de
su trabajo.
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Contenido del curso

> MODULDO 1. Introduccién 1 hora

La finalidad de este curso es formar al alumno en la construcciéon y mejora de
procesos administrativos. Esta orientado a las tareas administrativas porque
existe una enorme necesidad en este 4mbito ya que son procesos que suelen estar
abandonados.

1.1. Objetivo.
1.2. Estructuracién del manual.

1.3. Introduccidn a la elaboracién de diagramas. ;Qué es un diagrama?

> MODULO 2. Elaboracion y
representaciéon de un proceso

16 horas

En este médulo aprenderemos a elaborar y representar un proceso, por lo que
conoceremos todos los pasos a seguir para, partiendo de un folio en blanco,
llegar a obtener un proceso completamente funcional.

2.1. Simbologia para la elaboracién de procesos.

> MODULO 3. Mejora de procesos 16 horas

Una vez construido el proceso y representado mediante un diagrama, el siguiente
paso es analizarlo y estudiar las posibles mejoras. A lo largo de este médulo
conoceremos todas las técnicas a aplicar para la mejora de procesos y la puesta en
prictica de las mismas.

3.1. Eliminar o reducir las tareas de no valor afiadido y duplicidades.

3.2. Utilizacién eficiente de los puntos de inspeccién:

3.2.1. Elaboracién de listas de chequeo.

3.2.2. Situar los puntos de inspeccion (deteccién de errores) lo mds cerca posible del
lugar donde se comete el error.

3.2.3. Extraer tareas del bucle generado tras la inspeccién.

3.2.4. Evitar la realizacién de supervisiones.
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Contenido del curso

3.3. Disposicion eficiente de la oficina.

3.4. Procedimentar y hacer delegables las tareas.

3.5. Combinar tareas con proceso anterior y/o posterior.
3.6. Unificar procesos. El equilibrado perfecto.

3.7. Agregar mas tareas en paralelo.

3.8. Automatizar partes del proceso.

3.9. Examinar tus procesos.

> MODULO 4. Mejora de productividad
de las tareas

15 horas

Cada proceso esta compuesto por tareas y las tareas pueden ser mejoradas
siguiendo una correcta metodologia. En este médulo se exponen dos
herramientas que se aplican directamente a la mejora de las tareas: las 5S y la
técnica del interrogatorio.

4.1. Las “5S8™:

4.1.1. Separar lo necesario de lo innecesario.

4.1.2. Ordenar, definir el mejor lugar para cada cosa.

4.1.3. Limpieza del drea de trabajo y de los equipos.

4.1.4. Crear y preservar los estindares de orden y limpieza
4.1.5. Educar y crear hibitos para mantener las S anteriores.

4.2. Mejora de métodos: La técnica del interrogatorio:

4.2.1. Preguntas preliminares.

4.2.2. Preguntas de fondo.

4.2.3. Principios relativos a la disposicién y condiciones en el sitio de
trabajo.

4.2.4. Presentacion de propuestas de mejora.

4.2.5. Implantacién del nuevo método:

4.2.5.1. Puesta en marcha de la innovacién.

4.2.5.2. Comprobacién de resultados.
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Contenido del curso

> MODULO 5. Medicién del tiempo de
las tareas

6 horas

En este médulo conoceremos nociones basicas sobre la medicion de los tiempos de
realizacion de las tareas administrativas e identificar las mejoras.

> MODULO 6. Mejorar la productividad
personal

16 horas

¢Cémo mejorar la productividad de las personas?
En este médulo se facilitan dos herramientas para mejorar esta productividad: la
supervision y las listas de dedicacién.

6.1. La supervision:
6.1.1. Ficha de supervision.

6.2. La dedicacién y el problema de la multitarea:
6.2.1. Construir la lista de dedicacion.

> MODULO 7.La mejora continua en
tareas administrativas

10 horas

La mejora continua es una herramienta de incremento de la productividad que
favorece un crecimiento estable y consistente en todos los segmentos de un
proceso.

En este tltimo médulo del curso conoceremos un procedimiento para el fomento
y el registro de la mejora continua.
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Autores

El contenido y las herramientas pedagdgicas del curso Lean Office: Organizacién
y Mejora de Procesos Administrativos han sido elaborados por un equipo de
especialistas dirigidos por:

= José Agustin Cruelles

Ingeniero Industrial. Especialista en métodos, tiempos y productividad. Fundador
y gerente de la Ingenieria de Organizacién Industrial ZADECON vy fundador
del Instituto de la Productividad. Ha participado en numerosos proyectos de
mejora de la productividad industrial, administrativa y gerencial a partir
de la ingenieria y las implantaciones y de la capacitacion en sectores como:
automocidn, aerondutica, consumo, alimentacién, plastico y quimico, entre
otros. En esta disciplina de la ingenieria, imparte cursos y seminarios y es autor
de contenidos orientados a la formacién en los departamentos de produccién.

Ademis, en la elaboracidn de este curso han participado los técnicos de Zadecon
que se listan a continuacién: Gregorio Ordéiiez, Ratl Alvarez, Agustin Lizasoain
y José Fuentes. Todos ellos con una amplia experiencia en las aplicaciones pricticas
de la organizacién industrial.

., - nstituto de la
Con la colaboracién de: n roductividad IP

Titulacion

Una vez realizado el curso el alumno recibird el diploma que le acredita como
experto en Lean Office: Organizacién y Mejora de Procesos Administrativos.
Para ello, deberd haber cumplimentado la totalidad de las pruebas de evaluacion
que constan en los diferentes apartados. Este sistema permite que los diplomas
entregados por Iniciativas Empresariales y Manager Business School gocen de
garantia y seriedad dentro del mundo empresarial.

N s
P St

DIPLOMA

2 les con la Manager que D.  Dia.
ANTONIO MANUEL GARCIA FALCON

Ha superado satisfactoriamente el curso de:
LEAN OFFICE: ORGANIZACION Y MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Habiendo demostrada el dominio de las materias impartidas mediante.
Ia superacion de las pruebas de evaluacion y examen del mismo
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