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Excelencia en los procesos
transversales a la organizacion

en todas las actividades como marketing, ventas, IT,
finanzas, administracion, recursos humanos, compras...
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Modulo 4
Lean Office

El método Lean Office para la excelencia en la gestion de los procesos
transversales, se engloba dentro del Sistema de Gestion Lean [SGL] con el
objetivo de implantar la mejora continua en entornos de procesos que
requieren en alineamiento y enfoque transversal de la organizacion.

Con el objetivo de entender el método y su implantacién, LeanSis ha creado el
modulo Lean Office dentro de la escuela SGL, que da respuesta a las siguientes
preguntas:

» sTiene la sensacion de que sus departamentos no estdn alineados al aporte
de valor global del negocio?

* 3Ha empezado demasiadas veces el camino de la mejora, pero no en la
direccion correcta?

* sEstd la organizacion humana definida correctamente para tener la mejor
respuesta transversale

» sExisten barreras departamentales?

e sMis grupos de proceso (GPs) estdn enfocados al aumento de
productividad?

e 5Como conseguir la mejora en Calidad, Costes y Plazos de forma constante y
sostenible?

Objetivo del médulo Lean Office de la escuela SGL en mejora continua

El objetivo es guiar al participante en el conocimiento de la mejora
continua y los fundamentos del sistema de gestiéon lean (SGL).

Para el éxito en la implantacién del sistema de mejora continua, debemos
respetar un orden en el despliegue de los conceptos de mejora.

Cada modulo se desarrolla siguiendo este hilo conductor y se apoya en
juegos diddcticos, documentacién multimedia, ejercicios practicos y Best
Practices realizadas por LeanSis en diversos clientes.

El compromiso de LeanSis y su equipo docente es el de conseguir fransmitir
una vision clara del Lean Office, la comprension de las técnicas y herramientas
para su implantacioén, y las claves para el desarrollo de este en toda la empresa.
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Estructura del mdédulo Lean Office

5Como conseguir enfocar a la organizacién para el aumento de la productividad
mediante la eliminacién del desperdicio (lean)?:

e Entender el SG Lean Office.
e Reconocer flujo de valor frente al desperdicio en procesos fransversales.
e Planificacion de la implantacion:

o Proyecto piloto.

o Cdlculo de la productividad en el entorno office.

3Como estructurar los indicadores adecuados para tener el control de los resultados y ser
proactivo en las decisiones?e:

e CoOmo definir el cuadro de mando adaptado al entorno office:
o Cuadro de mando balanceado (Balance scorecard).
o Contrato estratégico de negocio (CEN).
e Confrol proactivo de los resultados:
o Autoevaluacién del sistema de gestion.
o Rutinas de supervision operativas en el entorno office.

5Como definir la organizacién para anticiparse y adaptarse a los retos?

e Definicidn de la organizacion humana productiva y su comunicacion.
e Descripcién del frabajo en equipo:
o Equipos de gestion (EG) ejecutivos y directivos, con sus reuniones formales
estructuradas
o Equipos operativos (GAPs) y comunicacion (Top 5).
Herramientas de GAP: 5S (fisicas y digitales), formacion (DPTs y
polivalencia), e Ideas de mejora (IdM).

sEs posible tener al personal motivado y que los gestores sean reconocidos como lideres
por los equipos que gestionan?

e Factores para la automotivacion del personal.
e Liderazgo de las funciones de gestion office.

5Cdmo conseguir la maxima productividad en los procesos transversales?:

e Definicidn y estdndares del proceso fransversal.
e Aplicacion del grupo de proceso (GP) de mejora continua.
e Herramientas lean manufacturing:
o Resolucion de problemas:
=  Grupo de resolucion de problemas: 5 porqués, diagrama causa-
efecto (Ishikawa), Tormenta de ideas.
Mapa de flujo de valor de los procesos (VSM).
Reingenieria de procesos.
Diseno de indicadores de proceso (SIPOC).
Medidor de tareas.
Auditoria de procesos (kamishibai).
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Vision global de la escuela SGL

Para entender el sistema y alinear la empresa en el camino de la excelencia, la
escuela SGL se divide en 5 mddulos segun el entorno de aplicacion:

Modelo enfocado a la estrategia de excelencia del negocio

MODULO 1: LEAN STRATEGY
e Definiry saber cémo desplegar en toda la organizacién la estrategia de

ff g negocio para el aumento de su competitividad.

k_ \ e Entender en profundidad los mecanismos de gestidon y como aplicarlos en
4 cada entorno de la empresa.

LEAN Dirigida a:

STRATEGY

e Alta direccidn, directores de dpto., funciones de gobierno (RRHH, sistemas
de gestion, sistemas de informacion...)

Modelos enfocados a la mdxima productividad operativa segin entornos:

MODULO 2: LEAN PROJECT:
e Adaptacién de los mecanismos de gestion a los entornos de procesos de
desarrollo cuyo resultado Unico.
e Ejemplos: Desarrollo de producto, innovacidn, construccidn, industrial bajo
pedido, disefo, despacho de abogados, tecnologias de la informacién...
Dirigida a:
e Directores de dpto. entorno project (ingenieria, 1*D, desarrollo, compras...),
jefes de proyecto e integrantes, supervisores y coordinadores soporte...

LEAN
PROJECT

MODULO 3: LEAN MANUFACTURING:

e Adaptacién de los mecanismos de gestion al entorno de procesos

\Y/ auténomos de alta repetitividad.

. I e Ejemplos: Industrial en serie (operaciones) como alimentacién, cartén,

L mueble, calzado, automocién...
MANUFAGTURING Dirigida a:
e Directores de dpto. enforno manufacturing (operaciones), supervisores y
coordinadores de equipos, pilofos de talleres...

MODULO 4: LEAN OFFICE:
e Adaptacién de los mecanismos de gestion al entorno de procesos
transversales a la organizacién (transaccionales).
e Ejemplos: Comercial (marketing, ventas, servicios), gobierno (RRHH, finanzas,
administracion...), hoteles, hospitales...
Dirigida a:
e Directores de dpto. enforno office (comercial, gobierno, soporte),
supervisores y coordinadores soporte, pilotos de grupos de proceso...

LEAN
OFFICE

Modelo enfocado al reconocimiento de los gestores como lideres:

MODULO 5: LEAN LEADERSHIP:
e Integracién de lo principios del liderazgo en el sistema de gestién mediante
el desarrollo personal de los gestores.
e De aplicacion en el entorno de la gestién en todos los niveles de la
organizacién desde el ndcleo operativo hasta la alta direccién.
Dirigida a:
e  Cualquier persona con una funcién de gestion: Direccidn en cualquier nivel
jerdrquico, supervisores, coordinadores, pilotos, jefes de proyecto...

LEAN
LEADERSHIP
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