Gestion
Administrativa

Eficiente para
PYMES

Optimizacion de procesos e
inventarios para PYMES exitosas
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 1.

Diseno dela Estructura Operativa y
Procesos
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Como evaluar la operacion actual
de tu empresa

Analisis integral de operaciones

Evaluar procesos, flujos de trabajo, recursos humanos y tecnoldgicos es
esencial para entender la operacion actual de la empresa.

Identificacion de cuellos de botella

Detectar y medir cuellos de botella mejora la eficiencia operativa y
optimiza tiempos de ciclo y costos.

Importancia de indicadores clave

Medir niveles de servicio y costos operativos permite evaluar y mejorar el
rendimiento empresarial.

Impacto en productividad PYMES

Diagnosticos detallados pueden aumentar la productividad hasta en un
30% al enfocar esfuerzos en areas criticas.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

ldentificacion de fortalezas y areas de oportunidad
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Importancia de identificar fortalezas

Reconocer fortalezas internas como clientes leales o
procesos eficientes impulsa la mejora continua.

Oportunidades en el mercado

Detectar nichos de mercado sin explotar abre nuevas
posibilidades para el crecimiento empresarial.

Uso de la herramienta SWOT

El analisis SWOT categoriza factores internos y externos para
mejorar la toma de decisiones estratégicas.

Impacto en PYMES

PYMES que aplican SWOT mejoran su toma de decisiones
estratégicas en un 45%.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Herramientas practicas para el
analisis administrativo Cause Analysis N

Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo facilitan la visualizacién de procesos administrativos para
identificar areas de mejora y optimizacion.

Analisis de causa raiz

El andlisis de causa raiz permite identificar problemas fundamentales para una solucién
eficiente en la administracion.

Graficos de Pareto

Los graficos de Pareto ayudan a priorizar problemas administrativos enfocandose en los
factores mas significativos.

Digitalizacién y software

La digitalizaciéon con software especializado mejora la precision y rapidez del andlisis
administrativo en PYMES.
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Diseno y optimizacion de procesos
internos clave
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Estructuracion de procesos de compras

Etapas del proceso de compra

El proceso incluye requisiciones, cotizaciones, evaluacion de
proveedores y ordenes de compra para asegurar insumos y controlar
costos.

Automatizacion y eficiencia

Sistemas automatizados reducen el tiempo de compra en un 40% y
disminuyen errores en un 30%, optimizando recursos.

Documentacion y comunicacion

La documentacidon clara y comunicacion efectiva entre areas son
esenciales para el correcto flujo del proceso de compras.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Mejoras en ventas y atencion al cliente

Importancia de la optimizacion

Optimizar ventas y atencion incrementa la retencidn
y satisfaccion, fundamentales para la sostenibilidad
del negocio.

Estrategias clave

Capacitacion, uso de CRM y protocolos definidos son
estrategias esenciales para mejorar ventas y atencion.

Resultados medibles

Mejorar servicio al cliente puede aumentar ventas un
25% y la lealtad un 35% a corto plazo.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Gestion eficiente de almacén y cobranza

Control automatizado de almacén

La gestion con control automatizado reduce pérdidas
y mejora la precisidon del inventario en almacenes.

Cobranza con seguimiento sistematizado

Implementar recordatorios Yy seguimiento
sistematizados disminuye la morosidad en procesos
T de cobranza.

Mejora financiera para PYMES

-[r'f

__Costs Down! Una gestion eficiente puede aumentar la liquidez

e,

hasta un 20% y disminuir costos operativos en un

15%.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Delegacion efectiva y control de tareas en la
empresa
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Como delegar funciones y responsabilidades

Definicidn clara de responsabilidades F '

Es fundamental definir claramente las responsabilidades para
asegurar que cada tarea sea comprendida vy ejecutada
correctamente.

Seleccion de la persona adecuada

Seleccionar al colaborador idéneo mejora la productividad y asegura
gue las tareas se completen eficientemente.

Establecimiento de metas concretas

Fijar objetivos especificos facilita el seguimiento y el logro esperado
de las tareas delegadas.

Impacto en rendimiento operativo

El 70% de las PYMES que delegan estructuradamente aumentan su
rendimiento operativo notablemente.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Implementacion de controles para seguimiento

Reportes periddicos

Los reportes periddicos permiten monitorear el avance de tareas y
detectar desviaciones a tiempo para corregirlas.

Reuniones de seguimiento

Las reuniones de seguimiento facilitan la comunicacién efectiva y el
ajuste de estrategias para cumplir objetivos delegados.

Sistemas de alerta

Los sistemas de alerta notifican sobre posibles fallas o retrasos,
aumentando la transparencia y la eficiencia.

Impacto en resultados

La implementacion de controles efectivos reduce fallas en el
cumplimiento de tareas en un 33%, mejorando el desempefio
empresarial.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Herramientas para supervisar tareas y resultados

Software de gestion digital

Herramientas  digitales permiten  asignar,
supervisar y ajustar tareas en tiempo real para
mayor eficiencia.

Task Overview

To Do eee In Progress oo Done B
- Design Wireframes ad ‘ Develop Landing Page ,j) Client Presentation J
& D —— J e

Research Ideas ° ! Update Content ’ | Final Testing v 4
v s —

Mejora en comunicacion y responsabilidad

Estas herramientas facilitan la comunicacion
interna y aumentan la responsabilidad del equipo
en proyectos.

Incremento en cumplimiento de plazos

El uso de estas plataformas mejora en un 25% el
cumplimiento de plazos en pequeinas y medianas
empresas.
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TEMA 2.

Control de Activos y Medicion
de Resultados
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Gestion integral de inventarios
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Registro de entradas y salidas de inventario

Control en tiempo real

Registrar entradas y salidas de inventario actualizadas
permite controlar existencias en tiempo real y evitar
faltantes o excesos.

Sistemas digitales recomendados

El uso de cédigos de barras o RFID mejora la precision
y eficiencia en el registro del inventario.

Reduccion de inventarios obsoletos

Implementar control digital ayuda a reducir
inventarios obsoletos hasta en un 20%, optimizando
recursos.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Calculo y analisis de
rotacion de inventarios

-

Importancia del analisis ——y— Y -_
| - ~Inventory Optimization

El analisis de rotacidn de inventarios ayuda a
identificar productos con mayor y menor
movimiento para optimizar el stock.

Inventory Turnover Improve Inventory Turns!

Cost of Goods Sold / Average Inventory

0 Reduce Stock Levels

O Faster Sales N ,

1 i : " verage Inventor, 1 o ! icient Restocking =2l 'R
Indice saludable para PYMES g\OnA e ¢ D (&) Effcent Restocking |
Un indice saludable para PYMES es rotar | inventory Turns: § X ' '

inventarios de 4 a 6 veces al ano, variando
segun la industria.

Beneficios del control

Controlar la rotacion puede incrementar flujo
de caja y disminuir gastos en almacenamiento.
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INVENTORY CONTROL

e ==
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Prevencion de pérdidas y
optimizacion de recursos

Controles fisicos y auditorias

La prevencion de pérdidas requiere controles fisicos
estrictos y auditorias regulares para evitar robos y
errores.

Capacitacion del personal

Capacitar al personal es fundamental para mejorar
la responsabilidad y minimizar pérdidas por manejo
inadecuado.

Optimizacion de inventarios

Ajustar niveles minimos y maximos de inventario
reduce costos y previene excesos o faltantes.

Impacto en PYMES

La falta de control puede generar pérdidas del 5-
10%, mientras que controles adecuados las reducen
a menos del 2%.
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Elaboracion y uso de indicadores clave (KPIs)
para la eficiencia
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Seleccion de indicadores
relevantes para tu negocio

¢ &

, ~ -
. ., L. /" Customer Satisfaction S\ \
Alineacidn con objetivos _— N =\ >
. . . . . { Efficiency “ Profitability
Selecciona KPIs que reflejen la eficiencia ' 1~ y el
operativa, satisfaccion del cliente vy 1 /7 b\ By Reveie

rentabilidad de tu negocio. Y W 85%

ﬁi "-5 2 hrs
Avg Task Time
Productlvtty

KPIs mas usados

El ciclo de pedido, tasa de rotacion de
inventarios y margen bruto son indicadores
comunes y efectivos.

538% Profit
i * Margin
il 23% £

Mejora continua y decisiones

Usar KPIs permite mejorar procesos y facilita
reportes claros para una toma de decisiones
efectiva.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Interpretacion de KPIs para la toma de decisiones

Analisis de tendencias de KPlIs

La interpretacidon de KPIs requiere analizar sus tendencias
P para entender el desempeiio a lo largo del tiempo.
¢

o

06
Top Metrics Comparacion con metas y benchmarks

e - Comparar KPIs con metas y estandares del sector permite
' identificar desviaciones y areas de mejora.

Performance Trends

KPI Overview @ Current @ Benchmark

$128k 415%

Customer Growth

8,250 4#38%

Conversion Rate

-/ Satisfaction

i Deteccion de ineficiencias

Churn Rate

21% V

Un aumento en tiempo de ciclo puede seialar procesos
) o y “ ineficientes que requieren atencidon inmediata.
) o ,

Impacto en eficiencia operativa

VY.L.& - Una interpretacion adecuada de KPIs puede mejorar la
eficiencia operativa en un 20% en promedio.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Integracion de KPIs en
rutinas operativas

Incorporacion diaria de KPlIs

Integrar KPIs en reportes, reuniones y tableros
visuales fomenta la responsabilidad y el
enfoque en objetivos operativos.

Seguimiento constante

El control continuo de KPIs permite ajustar
operaciones para mejorar resultados vy
mantener el rumbo hacia las metas.

Impacto en el logro de metas

Empresas que revisan KPlIs regularmente
alcanzan sus objetivos un 50% mas rapido,
mejorando su desempeio.
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Registro y seguimiento de
decisiones administrativas en
bitacoras de control



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Como documentar decisiones y acciones
administrativas

Claridad y responsabilidad

Documentar decisiones ayuda a clarificar
responsabilidades vy facilita el aprendizaje de aciertos y
errores.

Elementos clave de bitacoras

Las bitacoras deben incluir fecha, responsable, decisidon
tomada y resultados esperados para un registro
completo.

Fortalecimiento organizacional

El registro sistematico mejora la memoria
organizacional y promueve la transparencia interna.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Utilizacion de bitacoras para
mejorar la gestion

Evaluacion y mejora continua

Las bitdcoras permiten evaluar decisiones a lo
largo del tiempo vy facilitar ajustes constantes
para mejorar la gestion.

Identificacion de patrones

Las bitacoras ayudan a identificar patrones y
evitar duplicidades que afectan la eficiencia
en la organizacion.

Comunicacion y agilidad

El uso activo de bitacoras mejora |la
comunicacion entre dreas y aumenta la
agilidad administrativa en un 30%.
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Beneficios del registro sistematico en la operacion diaria

Mejora de la trazabilidad

El registro sistematico facilita el seguimiento
detallado de procesos, aumentando la claridad y la
responsabilidad en la operacién diaria.

Reduccidn de riesgos

El control riguroso de registros ayuda a identificar y
minimizar riesgos operativos, fortaleciendo Ila
confianza interna y externa.

Mejora en comunicacion

Las empresas con registros sistematicos
experimentan menos conflictos Yy mejor
comunicacion entre departamentos.
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Estructuracion de
procesos
Organizar procesos

adecuadamente es esencial
para mejorar la eficiencia vy
optimizar operaciones en
PYMES.

Gestion integral de
inventarios

Una gestion integral de
inventarios asegura control y
disponibilidad  6ptima de
recursos.

Implementacion de
indicadores

Usar indicadores clave
permite medir y mejorar
continuamente el desempefio
empresarial.

Delegacion y analisis
continuo

Delegar tareas efectivamente
y analizar fortalezas mejora la
competitividad y eficiencia
diaria.



