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El Punto de Poder...

Pertenencia... PODEROSO
Responsable... /{\
Confiable...
Culpas... o
EXxcusas... \J/
IMPOTENTE

Negar...



La UNICA Falla...
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Los 6 Pasos para Grandes Resultados

Negocio

Sinergia
Libertad/
Apalancamiento
FIujo/

Dominio

Ingreso Pasivo o Venta del / Resultados
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La Clave para el Exito en los Negocios es el...

Apalancamiento

Hacer el trabajo una sola vez y obtener beneficios para siempre.
Lograr mas con menos esfuerzo.

Contratar y entrenar a un miembro del equipo.
Crear un manual de operacion.
Definir un proceso.
Crear un formato.
Instalar y adecuar un
sistema administrativo.




LQué es lo que tienes realmente?

cTienes un negocio o empresa
sistematizada?

F. ... 0 tienes un dolor de
] cabeza?




La escalera del empresario

Empresario T 7 Estratégico
Inversionista ' —~ - Innovador
Lider o - Lider
Administador _ _ Supervisor
-'_r —
Auto-Empleado Operativo




.Estas trabajando PARA o EN tu Negocio?




_Estas trabajando EN tu Negocio?

» Te dedicas a apagar fuegos.

e No avanzas ya que no puedes ver hacia donde vas.
e Estds como empleado, haciendo trabajo operativo.
e No logras que tu equipo se comprometa.

e Alta rotacién del personal.

e Estas solucionando quejas de tus clientes.
e Hay mucha duplicidad de actividades.

e Los numeros son estimaciones.




LEstas trabajando PARA tu Negocm"
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e Estds en una posicidn de liderazgo ante tu equipo.

e Eres capaz de establecer una visidon, metas claras, un plan de trabajo y estrategias adecuadas.

e Eres capaz de ver las oportunidades y amenazas.

 Realizas trabajo estratégico mas que operativo.

e Estas construyendo un equipo que te ayude a construir un gran negocio.

e Planeas 3 meses hacia adelante.

e Estas trabajando en sistematizar y optimizar los procesos, mediante procedimientos, formatos, politicas y
software.

Revisas periddicamente tus indicadores claves de desempeno.




Las 4 Formas de Apalancar tu Negocio...

Probar y Medir Indicadores y Controles.

Entrega y Distribucidn Servicio al Cliente.




cQué es Sistematizar un Negocio?

e Hacer el negocio dependiente de los sistemas, no dependiente de la gente.

e Lograr gue todas las areas de la empresa trabajen consistentemente de
acuerdo a los sistemas establecidos y que se genere la informacion necesaria
para evaluar el desempeno de las mismas, de su personal y de la empresa en

general.




¢ Quién debe manejar tu negocio?

Los sistemas manejan tu negocio.
La gente maneja los sistemas.
Tu diriges a la gente.




Apalancamiento es...

“Ahorrarte a Ti Mismo

> aving Tiempo, Energia y Dinero”

Y our

S elf

Time

E nergy and
M oney




Sistematiza la rutina (80%) y
humaniza las excepciones
(20%)

&




Regla

Realiza una tarea sin
escribirla estaras destinado a
hacerla una y otra vez

RULES

=
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Reglas del Apalancamiento

Si realizas una tarea y no escribes como la llevas a cabo estaras destinado

a seguirla haciendo solo tu por el resto de tu vida.

Si cuando resuelves un problema, no dejas un mecanismo pPor escrito y
un responsable el problema va a volver a suceder.

Si realizas actividades de bajo valor, al final del ano |la utilidad del negocio
vVa a ser pequena, representativa de la funcion que estas realizando.




Pasos para sistematizar

Elabora un diagrama de flujo del proceso.

Elabora los procedimientos para llevar a cabo cada paso del proceso.

Pide a alguien que realice |la actividad siguiendo el procedimiento hasta que |lo
haga bien.

Capacita al personal en los huevos procedimientos.

Elabora el manual de politicas y procedimientos.

Elabora un programa de induccion.




Herramientas para Sistematizar

Diagramas de Flujo
Politicas/ Reglamentos
Procedimientos
Check-list

Software - Videos




1.- Diagramas de Flujo -
Ejemplo de Diagrama General

Guia de Modelacion de Procesos




Diagrama Especifico

Recibir copia pedido
Recibircopia surtido

Revisar Plazos ventas
Generar Factura

Revisar Factura
Superior

FACTURACION

Entrega Factura a
Logistica
Informara C X C




A LV |
Tiempo para un café...




2.- Politicas y Reglamentos

POLITICAS DE ENTREGA, CAMBIOS Y DEVOLUCIONES - Totto

POLITICA DE ENVIO

Totto.com lleva tu pedido a la direccion que desees entre 2 y 6 dias habiles, brindandote cobertura en todos los municipios de Colombia, a través de Servientrega.
Tu envio serd completamente gratis por compras iguales o superiores a $100.000.

TIEMPOS DE ENTREGA

La entrega se realizara en la direccion indicada en el momento del check out a cualquier persona responsable y mayor de edad que se encuentre en el domicilio en
el momento de la entrega, para lo cual bastara la firma de la guia del transportador. Incluye para unidades residenciales o edificios con servicio de porteria, la
recepcion y firma del portero.

El tiempo de entrega para Bogota es de 2 dias habiles, para ciudades principales es de 3 dias habiles y para el resto del pais, entregamos tu pedido en un plazo de
hasta 6 dias habiles. (Para constar el tiempo de entrega para tu ciudad o municipio puedes consultar nuestra matriz de cobertura haciendo clic agui). El tiempo de
entrega comenzara a contar a partir de la confirmacion del pago, ésta sera enviada a través de un mensaje a tu correo electronico. Para pagos con tarjetas de
crédito y débito, nuestro procesador de pagos PayU debera aprobar la transaccion de acuerdo con el analisis de datos, lo cual puede tardar hasta un dia habil.

- Si tu compra es confirmada antes de las 3 p.m. de lunes a viernes, el primer dia habil es el dia en que realizas la compra y desde ese dia empezara a contar el
tiempo de entrega.

- Si tu compra es confirmada después de las 3 p.m., el tiempo de entrega empezara a contar a partir del siguiente dia habil de confirmacion de tu compra.

- Si realizas una compra un sabado, domingo o festivo, el tiempo de entrega empezara a contar a partir del siguiente dia habil de confirmaciéon de tu compra.

Si al momento de recibir tu pedido notas alguna novedad en el empaque o estado del mismo, ésta se debe registrar en el campo de observaciones de la guia de
transporte.

Ten en cuenta que para productos de nuestro Totto Lab los envios pueden tomar hasta 2 dias habiles adicionales con relacion al tiempo regular de entrega. Si tu
compra incluye productos terminados y referencias Totto Lab, este ultimo se despachara en un envio independiente. Si quieres conocer los términos y condiciones
de Totto Lab puedes hacerlo ingresando aqui.

Las entregas no se pueden realizar en un horario exacto y en caso de que no haya nadie en el domicilio, la transportadora hara hasta dos intentos de entrega
adicionales. En caso de no poder realizar la entrega, el producto sera devuelto a nuestra bodega y nos pondremos en contacto contigo para acordar un nuevo
envio. Recuerda que las compras hechas en Totto.com no pueden retirarse en nuestros puntos de venta.



http://granpanda.com/fotostotto/red-de-cobertura.pdf
http://www.totto.com/terminos-condiciones-tottolab

Algunas Estrategias como ejemplo

Sistemas y Tecnhologia

e Documenta y grafica todos los procesos.

e Sistema Administrativo integral.

e Sistema de administracion de clientes y prospectos.
e Manual de Politicas y Procedimientos.

e Maneja correos electrdénicos, elimina el papeleo.




3.- Procedimientos

Operaciones que se pueden sistematizar

Proceso de la venta.

Tomar pedidos por teléfono, o e-mail.
Compras de materiales y consumibles.
Seleccidn de proveedores.

Fijar precios y elaborar cotizaciones.
Recepcién de materias primas.

Envio de pedidos.

Elaboracion de facturas y cobranza.

Reclutamiento de personal.

Programa de induccion del personal de recién ingreso.
Despedir al personal.

Elaboracion de los estados financieros.




Sistema para organizar una Exposicion

Ejemplo




Sistema para organizar una Exposicion

Etapa Actividad Responsable Fecha

Decisidon Elaborar el plan de mercado J. Fernandez 14 Jul
Ver alternativas 14 Jul

Decidir exposiciéon 14 Jul

Estrategia Definir metas J. Ferndndez 21 Jul
Definir el mercado objetivo 21 Jul

Seleccionar el mensaje a transmitir 21 Jul

Planeaciéon Presupuesto J. Fernandez 28 Jul
Disefio de volantes, tarjetas 28 Jul

Definir articulos promocionales 28 Jul

Diseno Stand Definir tamafio B. Rodriguez 7 Ago
Contratar agencia de diseno 7 Ago

Estrategia de Venta Politica de precios B. Rodriguez 14 Ago
Ofertas 14 Ago

Paquetes 14 Ago

Materiales de Mkt Volantes B. Rodriguez 28 Ago
Hojas de registro 28 Ago

Terminal de punto de venta

28 Ago




Sistema para organizar una Exposicion

Etapa Actividad Responsable Fecha

Decision Elaborar el plan de mercado J. Fernandez 14 Jul
Ver alternativas 14 Jul

Decidir exposiciéon 14 Jul

Estrategia Definir metas J. Fernandez 21 Jul
Definir el mercado objetivo 21 jul

Seleccionar el mensaje a transmitir 21 Jul

Planeacion Presupuesto J. Fernandez 28 Jul
Disefio de volantes, tarjetas 28 Jul

Definir articulos promocionales 28 Jjul

Diseiio Stand Definir tamafio B. Rodriguez 7 Ago
Contratar agencia de diseiio 7 Ago

Estrategia de Venta Politica de precios B. Rodriguez 14 Ago
Ofertas 14 Ago

Paquetes 14 Ago

Materiales de Mkt Volantes B. Rodriguez 28 Ago
Hojas de registro 28 Ago

Terminal de punto de venta 28 Ago




Sistema para organizar un(a,o)
Ejemplo

Etapa Actividad Responsable Fecha
Logistica Rol de turnos de atencidén R. Hinojosa 14 Sep
Envio de materiales 14 Sep
Capacitacion Capacitacion de edecanes R. Hinojosa 21 Sep
Capacitacion de vendedores 21 Sep
Detalles Café y Refrescos R. Hinojosa 25 Sep
Cambio 25 Sep
Evento Networking Ventas 28 Sep
Registro de visitantes 28 Sep
Cierre de ventas 28 Sep
Desmontaje Almacenar el stand R. Hinojosa 30 Sep
Almacenar materiales 30 Sep
Seguimiento Llamadas a prospectos Ventas 1-29 Oct
Visitas 1-29 Oct
Cotizaciones 1-29 Oct
Junta de Resultados Presentacién por vendedor Ventas 30 Oct
Evaluacion Evaluacion del proyecto J. Fernandez 15 Nov
Decidir sobre siguiente evento 15 Nov




4.- Check List -

cPor donde empezar a sistematizar?

¢ Qué actividades realizas qgue una persona con un sueldo mas bajo pueda realizar
con un procedimiento?

¢ Cual es el proceso principal del negocio?

;. Cuales tareas se realizan de manera rutinaria por departamento?




Selecciona 1 operacidén rutinaria de tu negocio.
Elabora el check-list o los pasos para realizar o para preparase para la operacion.




4.- Check List - Ejemplos

Nlil

Anexo 2

Check list para el Control de las Amenidades de las Habitaciones

I Descripeidn del Producto Habhitacion Standard Habitacidn Master

S o o 2 Chicos I Girande
2 Chicos

. Jabdm o 7

: Crema 1 1

i Enjuague Bucal 1 ]

| | Gorra de Bafio 1 |

| Pafuelos Desechables 1 1

i Papel Higiénico 2 rollos 2 rollos

| [ Costurero 1 ]

; Toallas Faciales 2 2

i Toallas de Mano 2 2

| Toallas Grandes 2 2

; Tapete 0 1

| Tapete de Felpa 1 1
Iul.‘.l{"tf' Antiderrapante 1 ]
YWelas Aromiticas 1] I paguete

P.spe leriu

Tarjeta para batas. Colchas,

Lliamadas Internas. locales

y de larpa distancia.

Tarjeta para batas, Colchas,
Llamadas Internas, locales y de

larga distancia.

IMPRESO DE REVISION DIARIA DE HABITACIONES
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Mesitas | |
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I Sdim . J' .

Papeieras O T T G V=1 e O T
Bombelas | |
Televiian | ' | | .

| Cratales S ) ) 5T ) ,_.{__.,,_+_
_Jolaciones = LA by
4 | | i.

| Sanitarios . |

me ) | | . -

| Bafera-lavabo Vo i O O D

[ Toalas EEEEE |

| Cisterny | ) Ry

| Suelo T )

Lu‘nplmwnlm = [ [ i -r 'l




5.- Software - Videos

Sistemas Administrativos

Recomendaciones:
Los sistemas hechos a la medida tienen un alto % de fracaso, son mejores los sistemas

empaquetados.

Involucrar a todo el equipo desde su decisidon y capacitacion.

Dejar de llevar doble contabilidad.

Analizar 3 opciones y seleccionar la mejor.

Alternativas:

Aspel SAE

Adminpack h =— e
Microsip | b e

Siman — . = -—
SAIT E 3 ==

Macropro . =
SAP Business One — =

A e i S s : =
== - F
== 2 T = e
= e s e g 1 i e

'f
.




Herramientas de productividad

CRM
Salesforce
Oprius
Insightly
Big contacts
Prophet
Infusionsoft
Sendpepper
Alestra
Highrise
Mailing
lcontact
Mail chimp
Constant contact productivity
Aweber |

Modeladores de procesos

Bizagi




Enfoque (Bonus)

Si tienes una visiodn clara podras derivar las
prioridades de corto plazo que contribuyen a
alcanzar tu vision.

Se trata de crear el mundo de los 90 dias para
Nno abrumarse con la tarea monumental de
lograr la vision.

Cada miembro del equipo debe tener sus rocas
O metas trimestrales.

Con la intensidad de enfocarse en un numero
limitado de rocas, tu equipo lograra mas.
“Cuando todo es importante nada es
importante”.




Rocas del ler. Trimestre. Empresa ABC

# Rocas de la empresa Responsable
1 Formalizar nuevos proyectos por 10 Millones de pesos Jorge

2 Documentar el proceso de entregas y capacitar a todos Luis

3 Reclutar a un nuevo gerente de finanzas Juan

4 Implementar el nuevo sistema administrativo Erika

5 Desarrollar un nuevo producto para mejorar el margen Jorge

# Rocas de Ventas. Jorge # Rocas de Administracion. Erika

1 Formalizar nuevos proyectos por 10 Millones de pesos 1 Reclutar a un nuevo jefe de cuentas por cobrar

2 |Generar 20 nuevos prospectos 2 |Obtener financiamiento por 3 Millones de pesos

3 Contratar y capacitar a un nuevo vendedor 3 |Reducir la cartera vencida

4  |Desarrollar un nuevo producto para mejorar el margen 4  |Implementar el nuevo sistema administrativo

# Rocas de Operaciones. Luis

1 Reducir los costos 2% sobre ventas

Rocas de Recursos Humanos. Juan

|

1 Reclutar a un nuevo gerente de finanzas

2 |Capacitar al personal en servicio al cliente

2 Documentar el proceso de entregas y capacitar a todos

3 |Difundir los valores de servicio al cliente, trabajo en equipo y compromiso

3 Mejorar el servicio al cliente de 90 a 95%




Juntas - Ritmo

Frecuencia Propdsito Duracion
Anual Resultados y plan anual (estrategia) Todo equipo Fuera de la oficina 1dia
Trimestral Resultados y plan trimestre (prioridades) Equipo de liderazgo Fuera de la oficina 1/2 dia
Semanal Plan y operacion de la semana (estatus, avance) Equipo de liderazgo Sala de juntas 30 min
Semanal / Mensual Operacién del departamento Personal del departamento Sala de juntas 30/60 min
Diaria Operacioén del dia (sincronizacion) Todo el equipo Sala de juntas 5 min
Agenda de la junta trimestral: Agenda de la junta semanal:

Logros ultimo trimestre 30 minutos Logros y retos 3 minutos

Que esta funcionando y que no 60 minutos Indicadores 5 minutos

Resultados del trimestre 60 minutos Revision de rocas 5 minutos

Revisar la vision 15 minutos Temas relacionados con clientes 5 minutos

Definir rocas del trimestre 30 minutos Pendientes de la semana pasada 5 minutos

Resolucién de problemas 15 minutos Resolucién de problemas 5 minutos
Lista de pendientes 30 minutos Lista de pendientes 2 minutos



Escribe 7 cosas que hayas aprendido hoy y que vas a poner en practica:
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Tareas

1.Diagrama de flujo del proceso principal del negocio.

2.Lista 5 operaciones rutinarias y elabora un check-list de 3 de
ellas.

3.Lista las principales operaciones del negocio de cada
departamento.

4. Definir si tu negocio necesita un sistema administrativo,
explorar 2 opciones.

5.Juntas clave que se van a programar en el negocio.
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iAhora es momento
deQOC

...ponerte en
ACCION!




iMUCHAS GRACIAS!

BARRERA




CONTACTO

@barrera.business.development

G RACIAS @barrera_mexico

C.,DUDAS? m /coachdanielbarrera

223 113 7787




