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El capitulo 5 incluye las tareas del personal consultor. Estas se refieren a la ACCION
que ser realiza para el proceso de transformacion (capitulos 1 y 2) a la CONSTRUCCION

DEL INFORME del proceso (Capitulo 4) y a la evaluacion del mismo proceso (Capitulo 3).

Las tareas también se refieren al esfuerzo de aprendizaje para realizar el cambio
(Capitulos del 6 al 9).

El personal debe analizar, la situacion particular que se presenta en cada proceso de
transformacion, para determinar el orden en el manejo de los capitulos.
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PRESENTACION DEL
JEFE
DE PROYECTO DE
LAS
TAREAS DEL
CONSULTOR
EN EL PROCESO
DE DISENO

NP><-—=—>»20mMUVO OP>PMA>-H

Coémo hacer (Marroco)

{ EVALUACION
DIAGNOSTICA

Consultar
Capitulo 1

Construccion:

¢ Meta de Cambio

(Brecha)

Evaluacion
(Indicadores)

e Auto evaluacion del

\ Proceso

«  Objetivos <

e  Criterio de <

Qué hacer (Cliente)

Determinacion, situacion actual y situacion futura

Identificar el escenario {

Proponer criterios formales

Facilitar criterios de analisis
- Planificacion

Pautas a seguir en el trabajo

o Naturaleza del Negocio
Evaluacion e Construccion Vision / Propésito
- Analisis s Mision
e Principios
L]

- Programacion

- Construccion de estratégias y planes Objetivos estratégicos

Facilitar ejercicios de creatividad { Andlisis de nuevos productos

Facilitar ejercicios de visualizacion de los productos| Analisis del nuevo negocio

y del mercado futuro o |dentificacion de la realidad actual del Disefio
Proponer instrumentos para levantar informacion e |dentificacion de brechas

unificada e Planteamiento de estrategias para la reduccién
Facilitar Plan de Mejoras de las brechas

Revision

- . . .z .
Facilitar una estructura légica de la informacion L
e Presentacion (proceso de venta)

Analisis de necesidades propias y del cliente

Facilitar ejercicios para la evaluacion de .
necesidades

Plan de Negocio

Precios

Costo

Bench-Marking

Andlisis de Patrones Costo-Beneficio

{. Tareas del clielnte

Facilitar ejercicios para construir indicadores
Centro de Conocimientos construye indicadores enJ e
relacion con Formacion y Crecimiento del personal | e
y Perspectiva Financiera en relacion con reduccién | e
de costos y nuevos negocios

Metacognicion del Proceso
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PRESENTACION DE
LAS
TAREAS
A REALIZAR EL
JEFE DE PROYECTO
PARA LA
IMPLANTACION
DEL DISENO
EN EL
PROCESO
DE
TRANSFORMACION
Y
METACOGNICION
DEL PROCESO
VIVIDO

NPP<-——2>»2AMUVO wO>MAP>-H

Coémo hacer (Marroco)

DETERMINACION
DE LA
GESTION DEL NEGOCIO

Consultar
Capitulo 1

EVALUACION
DIAGNOSTICA

Consultar
Capitulo 1

]

rGrupo de Aprendizaje 5

Identificar la Gestidn del Negocio
- levantar las tareas
- integrar las tareas

levantar el Ciclo del Negocio

- Conocer como realizar el Cambio

(Preparar agentes de cambio

Grupo de Aprendizaje 1
- Conocer como realizar el Cambio

- Conocer su propio proceso de
Transformacion para proyectar esa
Imagen y apoyar la Transformacion
Seleccionar Masa Critica

Grupo de Aprendizaje 2

- Conocer como realizar el Cambio
para Integrarse con el Centro de
Conocimientos

Grupo de Aprendizaje 3
- Conocer como realizar el Cambio
Criterio de Evaluacion de Indicadores

Grupo de Aprendizaje 4

- Conocer como realizar el Cambio
Programas de sensibilizacion
Educacién en el Sistema de

\ Evaluacion de Competencias Blandas

A

A

Qué hacer (Cliente)

IMPLANTACION

Plan Integral de Implantacion

e Estructurar la organizacion

o Definir los roles

o Definir responsabilidades

e Integrar insumos

Comunicacioén, Liderazgo, Entrenamiento del
Modelo de Diseio a la Organizacion

,

CENTRO DE CONOCIMIENTOS

. Conocer competencias

. Realizar Inventario de activos intelectuales
actualizados y las brechas

. Comunicar a la organizacion acerca del Centro
de Competencias

GRUPO COORDINADOR Y DIRECTIVO

~

”

TECNOLOGIA
. Plataforma

“~

r,

PLANIFICACION

3. Construccion de Indicadores

~

SISTEMA DE RECONOCIMIENTO
. Criterio de Recompensa

~
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PRESENTACION
DEL

JEFE DE PROYECTO
DE LAS TAREAS

DEL CONSULTOR EN
EL PROCESO DE

DISENO
Y
DE IMPLANTACION
DEL DISENO

nr>mar-

wP><-—=-r>»203mMUVO

TAREAS
ADM.

<

Coémo hacer (Marroco)

PROGRAMA
DE
CAMBIO

[ Consultar ]
Capitulo 1

Herramientas para el Diseio

¢ Condiciones Emocionales

* Abordaje Légico Creativo

~—A= A

* Método de Analisis

——

* Herramientas para
realizar Presentaciones

—A

Accion de Cambio

Control de Calidad del
Proceso

Consultar
Capitulos 3y 4

Planificacion del Proyecto

ot Yo W e ann WP s e

Logistica del Proyecto

A

Abordaje Individual

Promover la sinergia y contenido del
grupo

Promover la postura légico-creativa
Promover la vision sistémica <

Promover el uso de la Técnica de
Interaccion Grupal

Nivel de Madurez del Grupo

Control Diario de Resultados

Control Semanal del Proyecto

Distribucién en el tiempo de las acciones.
para el proceso

—A

Horas Trabajadas
Gastos Reembolsables

e~

—

Qué hacer (Cliente)

TAREAS DEL DISENO
Y
TAREAS DEL CLIENTE

Evaluacion de resultados del cliente —
Educacién del personal

Construccion del informe del cliente
Preparacion del control del proceso de cambio

Calendario

Balance semanal
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TAREAS DEL JEFE DE PROYECTO

ADMINISTRATIVAS

El Jefe de Proyecto realiza las Tareas de Planificacién del Proyecto y Programacién de
Logistica del Personal seglin se anota en el proceso de implantacion.

OPERATIVAS

Presentacion de la Asesoria
Es responsabilidad del Jefe de Proyecto o del Socio Consultor, presentar al cliente los
esquemas de las tareas a ejecutar y las que corresponden al Jefe de Proyecto.

Se recomienda que esta explicacion se haga durante todo el proceso de disefio, con la
persona responsable del proyecto por parte del cliente. Esta accion es adicional a la
presentacion que se realiza al inicio de la asesoria con el grupo directivo que la contrata.

Control Diario de Resultados
y
Control y Cierre Semanal del Proyecto

Estas actividades se realizan segtn lo anotado en el proceso de implantacion

11/5



MARROCO

TECHNOLOGIES

12/5



9,

MARROCO

TECHNOLOGIES

TAREAS

JEFE DE
PROYECTO
Y
SOCIO -
CONSULTOR
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Planificacion del
Proyecto

- Descripcion a
continuacion

Aprendizaje del nuevo
personal

Consultar todos
los Capitulos

Programacion de la
Logistica del Proyecto

- Descripcién a
Continuacion

A

Distribucioén en el tiempo
de las acciones para el
proceso

\

Teoria

Modelaje

- Gastos
Reembolsables

- Servicios

- Control de Horas
del Proyecto

y

9

r

Calendario 4

Preparacion segun el Rol {

Conocimiento de los
acuerdos para manejo de
transporte, alojamiento *
consultores y otros

el personal asesor

los Aspirantes para
convertirse en personal
asesor

el Departamento de
Administracion del Cliente
y la empresa asesora
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1er. Momento
e  Cronograma e  Organizacion de visitas
TAREAS Atencion al cliente
JEFE DE PROYECTO < Presentacion de la ( ( e Masa Critica
SO(Y:IO Asesoria y del Sistema c do las Et <
- e O . ronograma de las Etapas -
CONSULTOR Educacion TrabaJO < y e!ementos_c'iel Set® con < ¢ g;)?et‘)igg:g:%del Desarrollo
] Descripcién 3 su interrelaciéon
T continuacion
\ A \ \ \
R
( E ( (
A EVALUACION . Identificacion de la Meta de R Delimitacién del Cambio
S DIAGNOSTICA Cambio
. Construccion de los .
o < objetivos generales y { * (B:?en;(:??er:t&gggsi) < e Alta Gerencia
P especificos
E Consultar
Capitulos 1y 2 N L -
R . Determinacion del Criterio . Conocimiento de los
A de Evaluacion Indicadores Costo-Beneficio
TAREAS T \
JEFE DE PROYECTO |
Vv ( ( (
A DETERMINACION
DE LA GESTION Y e Conocimiento de las Tareas
S FUNCIONAMIENTO
< . Delimitacion de la < . Conocimiento del Ciclo < . Masa Critica
Organizacion del cliente ”
Consultar . Determinacién del Impacto
Capitulos 1y2 de la Desviacion
o t ~ ‘
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TAREAS
JEFE DE PROYECTO

TAREAS

JEFE DE PROYECTO
Y
SOCIO -
CONSULTOR

<

nr>mar-
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Desarrolio del
Programa de Cambio

Consultar
Capitulos 1, 6, 7, 8,
9y 10.

. Sesiones de Trabajo con el
Cliente

<

e Aprendizaje de las Tareas
Criticas

. Evaluacion del Proceso de
Cambio

Integracion de los Modelos en
las Tareas del Personal

Construccion de la Unidad de
Aprendizaje

Perfil Inicial
Operatividad

Masa Critica
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TAREAS

JEFE DE PROYECTC(
Y
SOCIO -
CONSULTOR

TAREAS
JEFE DE PROYECT

nr>mar-
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r 2° Momento

Presentacion de la
Asesoria

- Descripcion a
continuacion

Desarrollo del
Plan de Accioén: Inicial

Consultar
Capitulo 2

Desarrollo del
Plan de Accion:
Permanente

Consultar
Capitulo 2

Cronograma de las Etapas

Construccion de la Agenda
de la Organizacion

Construccion del PM <
Alineados

Seguimiento de la Agenda

Control y Seguimiento de
las Reuniones como
Equipo de Trabajo

Seguimiento de los P.M.
alineados

Evaluacion del Proceso de
Cambio

—A— —— —A— ——

Conocimiento del Desarrollo
de la Asesoria

Avances para superar los
“cortos”

Alineacion de los objetivos y
estrategias en situaciones
complejas

Seguimiento del Avance en
los cortos

Reunién con el contenido de
la agenda

Estructura I-A-S-R
Dinamica y Secuencia

Andlisis de los Objetivos y
Estrategias Alineadas en
todo el personal

Condiciones de logro
Productividad

Masa Critica
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TAREAS

JEFE DE
PROYECTO

TAREAS

JEFE DE
PROYECTO
Y
SOCIO -
CONSULTOR

<

OrP>ma>»-

wrr<-—-—=>»2a3mMUVO

(Anélisis del Impacto de
la Desviacién y de los

Indicadores Costo —
Beneficio

- Continuacion
Evaluacion Diagnéstica 4

[ Consultar ]
Capitulos 1y 2

Control de Calidad del
Proceso

- Descripcién a
continuacion

Control del Proceso de

7

Cambio <
Consultar
Capitulos 3y 4
Negociacion de Otros
Proyectos
<
\ - Descripcioén a
continuacion

Andlisis del Valor . Cierre de Brechas

Agregado

p
Anadlisis de la Rentabilidad . Movimiento de los
del Negocio indicadores

. Evaluacion de
Resultados del Cliente y
Educacién del personal

Control Diario de
resultados

Preparacion del Informe

\
{ .
y del Control del Proceso de
~

Control y Cierre Semanal

del Proyecto Cambio

. Presentacion de
Resultados del Proceso de
la Asesoria

Informe al Cliente

Toma de conciencia de la
Experiencia de Cambio 4 Metacognicion del

proceso

[

. Evaluacion del
Escenario

. Acciones a ejecutar
frente al Escenario

Adaptacion al Ambiente de
Forma Creativa

~ o Imagen a Proyectar
f
Evaluacion de 4
necesidades como «  Expansion de MLGC
oportunidades de nuevos
negocios

< e Masa Critica

e El Personal Asesor

{. Cliente

-

< « Cliente

<9 « Cliente

¢ Nuevos Clientes

17/5



9,

MARROCO

TECHNOLOGIES

TAREAS DEL
JEFE DE PROYECTO Y SOCIO - CONSULTOR

ADMINISTRATIVAS

Planificacion del Proyecto

El Jefe de Proyecto y Socio — Consultor distribuiran las tareas de los Consultores y
Facilitadores en el tiempo del proceso de la asesoria, para garantizar que cada etapa se
cumpla dentro del tiempo estipulado.

Ambos deberan evaluar las dificultades de su personal para el aprendizaje necesario y
reforzar su preparacion a fin de garantizar el mejor desempeno.

Programacion de la Logistica del Proyecto

El Jefe de Proyecto debera informarse de los acuerdos que el Departamento de
Administracion y la empresa misma lleguen con el cliente, en cuanto a pasajes de avion,
taxis y alojamiento se refiere. Igualmente debe transmitir estos acuerdos al Consultor para
que éste pueda desempenar su tarea de Desarrollo de Programacion de la Logistica.

Asimismo debe reportar los gastos reembolsables, en el formato destinado para este
fin y recolectar estos de los Facilitadores y Socios Consultores, para revisarlos y entregarlos
a Administracion con sus correspondientes facturas.

El Jefe de Proyecto también debera suministrar al Consultor, la informacion de las
horas trabajadas, para que éste llene el formato correspondiente, tal y como se explica en

las tareas del Consultor. De no existir esta figura el Jefe de Proyecto realizara estas tareas.

Estas acciones deberan ser analizadas y evaluadas por el Socio — Consultor.

OPERATIVAS
Atencion al Cliente

El Jefe de Proyecto o Socio Consultor, organizard su atencion al cliente, seglin el
tamano de la masa critica y su distribucion geografica.

La informacion del directorio telefonico del cliente la obtendra del Consultor.
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Presentacion del Sistema Educacion-Trabajo®.

Se presenta el rol de Marroco en el proceso de cambio de la organizaciéon. También se
presentan los 5 elementos que integran el Sistema Educacion-Trabajo®: el nucleo, gestion,
funcionamiento, nuevo comportamiento y nueva accion gerencial.

A continuacién se propone el significado de cada elemento, utilizando un lenguaje
sencillo y pragmatico.

Después se describe, como se relacionan estos elementos de forma dindmica, para
lograr la alineacion del negocio.

Con este objeto, se usa un conjunto de ldminas, que deben renovarse constantemente
en el tiempo segun el negocio.

Presentacion de la Asesoria

Es responsabilidad del Socio Consultor o del Jefe del Proyecto, presentar la secuencia
de nuestra asesoria a partir de la siguiente explicacion:

Nuestro trabajo comienza con una Evaluacion Diagnostica cuyo propdsito es:

a) Evaluar las Condiciones Iniciales de la Organizacion.

b) Recabar informacion del Estado Actual “A” y Final “Z”, deseado por la
organizacion.

c) Informar a la Alta Administracion de la Organizacion y al personal' participante,
la dindmica del trabajo a realizar, metas y objetivos a alcanzar, apoyo requerido
por parte de ellos en el trabajo, y la funciéon de los Consultores.

d) Identificar las Dificultades y Obstaculos a encontrar en el Proceso de Cambio.

e) Definir el Programa de Administracion del Cambio desde “A” hasta “Z”.

La Segunda etapa del proceso se inicia con un conjunto de Sesiones de Trabajo, para
introducir a los participantes en el Proceso de Cambio, e iniciarlos en el aprendizaje de los
Modelos de Accion, Pensamiento y Actitud. Estos Modelos proveen al usuario la
congruencia en el Hacer, Sentir y Pensar laboral, acorde con las nuevas realidades. Se trata
de promover el desarrollo de sus capacidades, actitudes, aptitudes e intereses. Es decir,
desarrollar su capacidad de sintesis, andlisis, de pensamiento 16gico, y ademas, desarrollar
su auto-control emocional social dentro de un marco ético. Aqui el personal “aprende a
cambiar.”

' En nuestro trabajo llamamos “gerente” al personal que lideriza un grupo y “profesional” a quienes no tienen
responsabilidades administrativas sobre otros aunque tengan un cargo gerencial.
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La tercera etapa consiste en el levantamiento de las tareas y carencias individuales de
la “masa critica™.

Durante esta etapa se incorporan también en las tareas cotidianas del personal, las
herramientas intelectuales, las habilidades gerenciales y el desarrollo de cualidades
personales, aprendidas en las Sesiones de Trabajo. Esta actividad se realiza para adquirir el
Nuevo Perfil Integral y para el ajuste continuo durante las Tareas, Reuniones y Asistencia
Individualizada (coaching). Asi ocurre el cambio de mentalidad del personal.

En esta etapa, comienza a observarse los resultados del aprendizaje del desarrollo
integral, mediante la generacion de Aportes logicos y creativos, que reducen las carencias
que obstaculizan la Operatividad de la Organizacion y generan las “brechas” entre lo que se
tiene y lo que se desea tener (los objetivos). Los Aportes se evaltian con los indicadores
“duros” de la organizacion. Igualmente en esta etapa, el gerente se convierte en facilitador
de aprendizaje significativo para su personal y se construye la Unidad de Aprendizaje. Esto
permite lograr el Factor de Desarrollo Organizacional. Este proceso se evaliia en forma
continua, sistematica y permanente. Ademas se mantiene un control de calidad del proceso.

La cuarta etapa consiste en un proceso de reflexion, sobre como ha sucedido el
proceso de transformacion. Ademds se mantiene un control de calidad del proceso diario y
semanal.

Igualmente incluye la acciéon de Andlisis del Impacto de la Desviacion y de los
Indicadores Costo — Beneficio durante todo el proceso de transformacion.

Aqui culmina la primera fase de la asesoria para el Cambio, que significa cambio de
Mentalidad del Personal, Factor de Desarrollo Organizacional y Construccion de la Unidad
de Aprendizaje como Centro de Conocimientos, quién es responsable de mantener el
cambio.

El Socio Consultor o el Jefe de Proyecto debe realizar una explicacion al inicio de la
segunda fase.

Primero ubica al cliente en relacion al cambio de la organizacion que se obtuvo en la
primera fase, con el apoyo de las dos ldminas siguientes Nos. 25y 26 .

La quinta etapa significa la continuacion del esfuerzo, que ha venido manteniéndose
desde el principio del proceso de asesoria. Hay que explicar que son dos acciones
simultaneas. Esto es, la integracion de las tareas criticas para el cambio de la Organizacion
y al mismo tiempo la construccion de las cuatro condiciones que resultan de estas tareas,
para mejorar sus resultados.

2 Masa Critica la definimos como el menor nimero de participantes que pueden llevar a cabo el Cambio en la
organizacion.
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Esta etapa se inicia con el levantamiento del Ciclo del Negocio con los cortos.
También con la construccion de la Agenda Organizacional y la creacion del Equipo de
Trabajo. Ambos representan las condiciones de logro necesarias en la organizacion y
representan la Nueva Accién Gerencial, principal objetivo de la segunda fase. Esta tarea se
mantiene a lo largo del resto de la asesoria.

En la sexta etapa se construye el Plan de Mejoras Alineado de los Objetivos
y Estrategias. Este esfuerzo se evalia mediante un proceso continuo, sistematico y

permanente. Ademas igualmente se mantiene el control de calidad del proceso.

La séptima etapa consiste en el proceso de Metacognicion, para reflexionar sobre
como se llevo a cabo la totalidad del Proceso de Cambio.

Aqui igualmente se realiza la accién de Analisis del Impacto de la Desviacion y de
los Indicadores Costo-Beneficio.

A continuacién presentamos un cronograma como Anexo N° 49, de como se realizara
la Asesoria.
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Lamina N° 25

DIFERENCIAS EN EL PERFIL

UN HOMBRE TRADICIONAL UN HOMBRE INTEGRAL

¢, QUE HACE?

., COMO ACTUA?

¢ QUE GENERA?

¢CUAL ES EL
RESULTADO?
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FEED - BACK
USA CONSCIENTEMENTE
TODOS LOS MODELOS

Unidad de Aprendizaje

EVALUA EL USO DE LOS
MODELOS EN EL OTRO CAPACIDADES

ACTITUDES
SvZ3d1s3da

ACTITUDES
m
M
SvZ3d1s3da

’ S

FACILITA LOS MODELOS
EN EL OTRO

-
o
o
.....

Gerente Facilitador

CAMBIO DE MENTALIDAD
PERFIL INTEGRAL PERFIL TRADICIONAL
PARTICIPADOR ACTIVO

ANALISIS
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Anexo No. 49

CRONOGRAMA DE TAREAS

/K1
S

| [ 1

DESARROLLO DEL PROYECTO

12 13|14 15| 16 | 17 | 18

CAMBIO

PROCESO HOLISTICO - SISTEMIC

PRESENTACION DEL PROYECTO

EVALUACION DIAGNOSTICA

SESIONES TRABAJO EN LINEA |

LEVANTAMIENTO DE LAS TAREAS

LEVANTAMIENTO DE LAS CARENCIAS

|APORTES / MODELOS

TAREAS CRITICAS I

UNIDAD APRENDIZAJE*

EVAL. PROCESO CAMBIO

CONTROL DE CALIDAD DEL PROCESO

METACOGNICION | | |

ANALISIS DEL IMPACTO DE LA DESVIACION

ANALISIS INDICADORES COSTO - BENEFICIO

SEMANAS

26 | 27 | 28 | 29 | 30

37138 39| 40 41| 42| 43

MEJORA DE LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZAC

REDIMENSION DE LOS OBJETIVOS |

LEVANTA

\ \ LEVANTAMIENTO DEL CICLO DEL NEGOCIO

CONDICIONES DE LOGRO

AVANCES / AGENDA

EQUIPO DE TRABAJO

EVALUACION DEL PROCESO DE CAMBIO

CONTROL DE CALIDAD DEL PROCESO

METACOGNICION [ T T T ]

ANALISIS DEL IMPACTO DE LA DESVIACION

ANALISIS INDICADORES COSTO - BENEFICIO

o Centro de Conocimientos %
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SINTESIS

En la primera fase, se incorpora un Nuevo Perfil de Hombre en la Operatividad de la
Organizacion. Este Nuevo Hombre detecta las carencias y mediante APORTES, reduce la
brecha OPERACIONAL que separa los objetivos de la meta.

El proceso de Mejora de los Resultados complementa la primera fase y es una
accion simultanea con el Proceso de Cambio.

En esta segunda fase, ese mismo hombre con el Nuevo Perfil, se “paseara” por el
Ciclo del Negocio, y en ese andar, detectard los “cortos” que crean brechas en la
PRODUCTIVIDAD. Esto permitira al personal trabajar en funcidon de eliminar los mas
importantes, que se determinaran segun el efecto que cada uno de ellos tenga en la
PRODUCTIVIDAD de la Organizacion.

Es importante aclarar que el diagrama muestra una secuencia de las actividades
en forma lineal, pero es necesario saber que el trabajo se realiza como una espiral con
avances y retrocesos, redimensiones, reevaluaciones, etc. Esta idea es la que pretende
sugerir nuestro logotipo, donde la primera elipse de la espiral, la que sirve de base,
muestra la incorporacion del Nuevo Perfil para generar una Organizacion Integral (Or) apta
para funcionar en una Sociedad (S) cambiante. Tomando en cuenta, la interrelacion de los
tres factores Tecnologia-Procesos-Gente (T-P-G)
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Control Diario de los Resultados (si lo permite la distribucion geografica del
proyecto)

El Jefe de Proyecto se retine con los Facilitadores y Consultores, un minimo de 3 dias
por semana (una vez finalizada la jornada de trabajo con el cliente), a fin de analizar la
efectividad de las acciones del dia, comparando los resultados obtenidos con los objetivos
planteados para el mismo. Debe promover en su personal la metacognicion, el
reconocimiento de sus debilidades y la busqueda de estrategias para solventarlas,
planificando acciones en el tiempo que aseguren el éxito de la asesoria. Aprovechara
cualquier situacion planteada para proporcionar el aprendizaje que corresponda en la
busqueda del Desarrollo Integral de Facilitadores y Consultores, con el objeto de que
puedan modelarlo al cliente a lo largo del proceso de asesoria.

Ademas supervisa para cada etapa del Proceso lo ya explicado en las Tareas del
Consultor.

En estas reuniones debe informar los resultados del Control del Proceso de Cambio
realizado con el cliente, para que sirva de norte en el trabajo de Facilitadores y Consultores.

Control y Cierre Semanal del Proyecto

El Jefe de Proyecto se retine con el personal asesor cada semana para tratar los
siguientes puntos:

- Supervisar las actividades del Facilitador y del Consultor

- Chequear la informacién del Consultor en relacion con la Determinacion del
Alcance, Impacto de la Desviacion en el Proceso de Cambio y la reportada por el
sistema de computacion para la fase de Mejora de los Resultados de la
Organizacion.

- Evaluar el Proceso de Cambio.

- Facilitar el aprendizaje que considere necesario segin la evaluacion
realizada al personal y los resultados del Proceso de Cambio.

- Supervisar la construccion del informe para el cliente durante el proceso de Cambio
y Mejora de los Resultados de la Organizacion.

- Preparar las reuniones de control del proceso de cambio.

El Jefe del Proyecto es el responsable del éxito de la asesoria. Por tanto debe velar
por el buen desenvolvimiento del proceso y garantizar el perfil del Ser Integral en el
personal que labora en la asesoria, sin lo cual los Facilitadores y Consultores no lograrian
desarrollarlo en el cliente.

Negociacion de otros Proyectos.

El Jefe de Proyecto debe realizar un andlisis de las necesidades del cliente durante el
proceso de cambio que esté llevandose a cabo.

Estas necesidades son las oportunidades para conseguir nuevos proyectos.
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El Jefe de Proyecto realiza las tareas correspondientes a su responsabilidad y la del
Consultor, en caso de no existir esta figura en un proyecto especifico. Ademas maneja una
carpeta de trabajo con la siguiente tabla de contenidos.

Esta misma incluye las acciones de planificar y evaluar el proceso de asesoria y del
personal consultor.

El Jefe de Proyecto actualizard el material incluido en la carpeta para cada proyecto.
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TABLA DE CONTENIDO

1.  Planificacion del Proyecto

1.1.  Distribucion del Trabajo
1.2.  Aprendizaje del Nuevo Personal

2. Presentacion de la asesoria
3.  Evaluacion Diagnéstica

4. Determinacion de la Gestion y Funcionamiento del Negocio

4.1.  Estructura Organizacional y Masa Critica
4.2. Tareas y Ciclo del Negocio, Determinacion del Alcance y del Impacto de la
Desviacion

5. Evaluacion del Proceso de Cambio

5.1. Perfil Inicial del Personal

5.2. Fase Proceso de Cambio

5.3.  Fase Mejora de los Resultados

5.4. Analisis de los Indicadores Costo — Beneficio

6. Control y Cierre

7.  Control del Proceso de Cambio

8. Negociacion de Nuevos Proyectos

9.  Proposicion de Nuevos Conocimientos
10. Formatos de la Asesoria

11. Material del Cliente

12. Material de Apoyo (Carpetas anexas)
13. Tareas Extras a Realizar

14. Anotaciones

15. Logistica del Proyecto
15.1.  Analisis de Horas Trabajadas y Gastos Reembolsables
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1.  Planificacion del Proyecto

1.1. Distribucion del Trabajo

El Jefe de Proyecto analizara el desarrollo de la asesoria segiin el diagrama anexo
construido con el Socio — Consultor para planificar sus acciones y cumplir en el tiempo los
logros propuestos. También organizard el calendario de atencion al cliente.

Se debe recordar que el manejo del tiempo no es lineal, por tanto los lapsos se
cumplen en forma aproximada con el compromiso del tiempo total.

1.2. Aprendizaje del Nuevo Personal

El Jefe de Proyecto propone la formacion del nuevo personal segin el rol a
desempeniar y se apoyara en el material correspondiente.

2. Presentacion de la Asesoria

El Jefe de Proyecto acompana al Socio-Consultor en la presentacion al cliente de su
proceso en la asesoria. En caso necesario, igualmente puede hacer ¢l mismo la
presentacion.

3. Evaluacion Diagndstica

El Jefe de Proyecto facilita al cliente la eleccion de la Meta de Cambio, Objetivos e
Indicadores Costo-Beneficio. Esta informacion permite orientar las acciones del consultor y
del facilitador.

En este mismo apartado se incluye el cuestionario para entregar al cliente antes de
asistir a las reuniones de Evaluacion Diagnostica y un ejemplo para construir la Meta de

Cambio.

El mismo se utiliza con clientes que pueden resentir la dindmica de un grupo semi —
estructurado.
4. Determinacion de la Gestion y Funcionamiento del Negocio

4.1. Estructura Organizacional y Masa Critica

Aqui se anexara el organigrama por funciones o por procesos de la organizacion, el
cual es suministrado por el cliente o se construye en la etapa de Disefio.
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El cliente determina la masa Critica y el Jefe de Proyecto de acuerdo con el socio
Consultor, la distribuye entre el personal de acuerdo a su madurez.

4.2. Tareas y Ciclo del Negocio, Determinacion del Alcance y del Impacto de
la Desviacion

La accidn consiste en analizar la informacion recogida por el Consultor en relacion a
las Tareas, Carencias, Ciclo del Negocio y sus Debilidades e Impacto de la Desviacion,
segun se encuentre en el Proceso de Cambio o Mejora de los Resultados respectivamente.
Esto servira para elaborar el Informe del Cliente.

5. Evaluacion del Proceso de Cambio

5.1. Perfil Inicial del Personal

El Jefe de Proyecto y Socio Consultor recogen en una carpeta los Perfiles Iniciales
del Cliente y los clasifican por unidades de negocio en resistentes y no resistentes. Esta
informacion la comparten con €ste para conocer los resultados iniciales del cambio.

5.2. Fase del Proceso de Cambio

El Jefe de Proyecto realiza la evaluacion de los Modelos de Comportamiento y
Tareas Criticas cuando el proceso de cambio ocurre con una masa critica numerosa.

Igualmente llenara las hojas de Adaptacion Continua al Cambio y Operatividad. La
informacion que necesita proviene del Consultor, quién la recoge con las hojas del Factor
de Desarrollo Organizacional e Impacto de la Desviacion

El Socio Consultor utilizard ademas el siguiente patron, para identificar el nivel, en
el cual se encuentran los agentes que conforman la organizacion, durante las tres etapas de
cambio. Esto servird de guia para orientar el esfuerzo a realizar.

5.3. Fase Mejora de los Resultados

El Jefe de Proyecto realiza la evaluacion de las Condiciones de Logro seglin sea el
tamafo de la organizacion. Igualmente determinara el Potencial de Ajuste y la Estrategia de
Restauracion.

Igualmente llenard las hojas de Calidad Integral del Proceso y Productividad.

La informacién que necesita proviene del Consultor quien la recoge con las hojas de
las Condiciones de Logro e Impacto de la Desviacion.
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El Socio - Consultor utilizard ademas otro patrén anexo para identificar las Fases de
Cambio.

A continuacion analiza estos resultados en relacion con las hojas de Operatividad y
Productividad (anélisis de los indicadores Costo — Beneficio).

5.3.  Analisis de los Indicadores Costo — Beneficio
El Jefe de Proyecto escribe mes a mes, el movimiento de los indicadores duros del
negocio, en el formato de Operatividad, con los indicadores que aparecen en el formato de

la Adaptacion Continua al Cambio y de Productividad, con los indicadores que aparecen en
el formato de la Calidad Integral del Proceso.

6. Control y Cierre

El Jefe de Proyecto analizard diariamente (segin su calendario) los resultados del
cliente en la hoja de evaluacion de los Modelos, Tareas Criticas y Condiciones de Logro.

Semanalmente construird (segun su cronograma) el “INFORME del Cliente” con los
formatos determinados que llenan los consultores y facilitadores.

Con esta informacion organiza y planifica su reunion con el cliente, del control del
proceso de cambio.

El Jefe de Proyecto mantendra presente el deficit en la preparacion de su grupo de
trabajo para reorganizar y / o facilitar aprendizaje.

7. Control del Proceso de Cambio

El Socio-Consultor prepara el Control del Proceso de Cambio con el Cliente durante
la reunidon semanal del personal asesor.

8. Negociacion de Nuevos Proyectos

El Jefe de Proyecto y Socio — Consultor analiza permanentemente las necesidades del
cliente para el mercadeo de nuevos proyectos.
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9. Proposicion de Nuevos Conocimientos

El Jefe de Proyecto incluird aqui el material que le interesa al cliente aprender.

10. Formatos de la Asesoria

En este apartado tendra formatos que se emplean en cada una de las etapas de la
asesoria, incluyendo el material sobre los modelos. Esto es con la finalidad de poder
entregarlos ante cualquier necesidad del cliente, consultores y facilitadores.
11. Material del Cliente

El Jefe de Proyecto utilizara este punto para recopilar informacién o insumos del
negocio, que utilizara para el buen desenvolvimiento de la asesoria.
12. Material de Apoyo (Carpetas Anexas)

Aqui se incluye el material bibliografico o fundamentacion tedrica necesaria para
respaldar el proceso.
13. Tareas Extras a Realizar

El Jefe de Proyecto incluird cualquier asignacion especial que le sea dada o
anotaciones sobre acciones pendientes.

14. Anotaciones

Este apartado tiene como finalidad registrar cualquier informacioén importante para el
Jefe de Proyecto.

15. Logistica del Proyecto
15.1. Analisis de Horas Trabajadas y Gastos Reembolsables

El Jefe de Proyecto analizard el Control de Horas Trabajadas y Gastos
Reembolsables que realiza el consultor asegurandose el buen cumplimiento en el registro
de recaudos.
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TAREAS
DEL
CONSULTOR
PARA LA
REALIZACION
DEL
DISENO

Coémo hacer (Marroco)

EVALUACION
DIAGNOSTICA

Consultar
Capitulo 1

Construccion:

. Meta de Cambio

e  Objetivos
(Brechas)

. Criterio de
Evaluacion

e  Auto evaluacion

del Proceso

A

(

o |dentificar el escenario

e Proponer criterios formales

e Facilitar criterios de analisis
- Planificacion
- Evaluacion
- Analisis
- Programacion
- Construccion de estrategias y
planes

e Facilitar ejercicios de creatividad

productos y del mercado futuro

e Proponer instrumentos para levantar
informacion unificada

e Facilitar Plan de Mejoras

Facilitar una estructura logica de la
informacién

e Facilitar ejercicios para la evaluacion de
\ necesidades

~
e Facilitar ejercicios para construir
indicadores
Centro de Conocimientos construye indicadores
en relacién con Formacién y Crecimiento del
personal y Perspectiva Financiera en relaciéon con
\ reduccion de costos y nuevos negocios

Metacognicion del Proceso

(¢ Facilitar ejercicios de visualizacién de los

Qué hacer (Cliente)

. Determinacion, situacion actual y
situacion futura

» Pautas a seguir en el trabajo

Naturaleza del Negocio
Construccion Vision / Proposito
Mision

Principios

Objetivos estratégicos

Andlisis de nuevos productos

{.

Analisis del nuevo negocio
e Identificacion de la realidad actual del Disefio
e |dentificacion de brechas

e Planteamiento de estrategias para la reduccién
de las brechas

Revision
Presentacion (proceso de venta)

~

Analisis de necesidades propias y del cliente

—

Plan de Negocio
e Precios
e Costo
¢ Bench-Marking
nalisis de Patrones Costo-Beneficio

* Tareas del cliente

I_A_\
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( ( Coémo hacer (Marroco) Qué hacer (Cliente)
PROGRAMA
DE
CAMBIO
T
A Consultar
R Capitulo 1
E - Herramientas para el Diseio
A
S ° Condiciones Emocionales { e Promover la sinergia y contenido del grupo !
e Abordaje Logico-Creativo { e Promover la postura logico-creativa
PRESENTACION o) TAREAS DEL DISENO
DBl CONSUL SR EN E e Meétodo de Analisis .[ «  Promover a visién sistémica AREAS DL CLIENTE
EL PROCESO DE R . .
DISENO Y DE - Herramientas para realizar e Promover el uso de la técnica de interaccion]
IMPLANTACION A Presentaciones grupal
DEL T )
DISENO | - Accién de Cambio Abordaje Individual

\') <
A - Evaluacién del Proceso e Nivel de Madurez del Grupo
s )

. Evaluacion de Resultados del
Cliente-Educacion del Personal

\
C,onSUItar < . Construccion del Informe del
Capitulos 3y 4 Cliente

- Control de Calidad del Proceso [ , ..ol Diario de Resultados

e  Control Semanal del Proyecto «  Preparacién del Control del

Poceso de Cmbio

. Distribucioén en el tiempo de las acciones

- Planificacién del Proyecto
para el proceso

Calendario

TAREAS |

{
ADMN. {

. Horas Trabajadas
. Gastos Reembolsables

- Logistica del Proyecto e  Balance semanal
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TAREAS DEL CONSULTOR

ADMINISTRATIVAS

El Consultor realiza las tareas de Desarrollo de la Programacion de la Logistica y del
Control Administrativo del Proyecto segun se anota en el proceso de implantacion.

OPERATIVAS

Control Diario de Resultados
Control y Cierre Semanal del Proyecto

Estas tareas se realizan segtin lo anotado en el proceso de implantacién
correspondiente al Jefe del Proyecto
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TAREAS
DEL
CONSULTOR

- >» 2

w » <

r
Atencion al Cliente
- Descripcién a
continuacion

EVALUACION
DIAGNOSTICA

Consultar
[ Capitulos 1y 2 ]

DETERMINACION

DE LA GESTION Y

FUNCIONAMIENTO
DEL NEGOCIO

Consultar
[Capitulos 1y2 J

EVALUACION
DIAGNOSTICA

Consultar
[ Capitulos 1y 2 ]

Coémo hacer (Marroco)

Directorio Telefénico del Cliente
Horario del Consultor

Analisis de Meta, objetivos e
indicadores

Estructura Organizacional y
Masa Critica

Tareas del Negocio

Ciclo del Negocio

Alcance del cambio

Determinacion del Impacto de la
Desviacion en ambas fases

Andlisis del Impacto de la
Desviacion en ambas fases

Quéﬁacer (Cliente)
f

Agenda del cliente

Direccién de Accién

Organigrama del Negocio y
Listado de Personas a ser
Atendidas

Conocimiento de la Gestion a
partir de la Integracion en un
solo esquema de las tareas

Conocimiento del
Funcionamiento de la
Organizacién a partir de las
interrelaciones de los Procesos
— Tecnologia — Gente

Identificacion de las areas
afectadas de trabajo/carencias
Identificacion de los Cortos /
Debilidades

Magnitud de la Brecha
Educacional y Funcional

Analisis del Valor Agregado qu
genera el cliente.

Masa Critica
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DEL
CONSULTOR

nwP><-—=-r>»203mMUVO

ADMN.

PROGRAMA
DE
CAMBIO

Consultar
Capitulos 1y 2

PLAN DE ACCION
INICIAL Y
PERMANENTE

Consultar
Capitulos 1y 2

CONTROL DE
CALIDAD DEL
PROCESO

Consultar
Capitulos 1y 2

\

¢ Logistica del Proyecto

- Descripcion a
continuacion

(o

Registro del Perfil Inicial (

Facilitacion de Modelos y Tareas
Critica

Facilitaciéon de Condiciones de
Logro, Agenda, Equipo de
Trabajo, Plan de Mejoras Alineado

Evaluacion del Proceso

Control Diario de Evaluacion
(a continuacién)

(A continuacion)

Control y Cierre Semanal del
Proyecto
(Descripcion Cap. 5)

Control de Horas Trabajadas

Control de Gastos Reembolsables

{
{'
{'

Entrevistas Individuales
Asistencia a Reuniones

como Unidad de Masa Critica
Aprendizaje y Equipo de
Trabajo

\\

r

Evaluacion de resultados del
cliente-educacion
permanente del Facilitador .

<

Construccion del Informe

Balance semanal de r
consolidaciéon de horas
trabajadas por consultor y
facilitador con firma de
aceptacion por el cliente

Consolidacién de Gastos
Reembolsables (Boletos
aéreos, Taxis, hoteles, <
Facturas)

El Personal Asesor

El Departamento de
Administracion del Cliente y
Grupo Marroco

El personal asesor
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TAREAS DEL CONSULTOR

ADMINISTRATIVAS:

Desarrollo de la Programacion de la Logistica

El Consultor recibira la informacion del Jefe de Proyecto acerca de los acuerdos que
la empresa haya llegado con el cliente, en cuanto a traslados al sitio de trabajo (boletos
aéreos, taxis, etc.), facturacion, viaticos, etc.

Con esta informacion el Consultor tramitard semanalmente con el cliente todo lo
referente a traslados y hospedaje del personal de la asesoria para entregar posteriormente al
Jefe de Proyecto, Facilitadores y Socios Consultores sus pasajes aéreos (si fuera el caso),
ordenes de taxi, si los hubiese y la informacion sobre su alojamiento durante la semana.

Asimismo, llenard el formato de Registro de Gastos Reembolsables, colocando el
monto en cada uno de los items (comidas, pasajes, taxis, etc.). También deberd anexar las
facturas que respaldan los gastos reportados y recaudara este registro de los Facilitadores,
Jefes de Proyectos y Socios Consultores para entregarlo al Departamento de
Administracion.

El Consultor debera llevar semanalmente un registro de las horas laboradas,
indicando la cantidad de éstas para cada nivel de la organizacion. En este reporte agregara
las horas dedicadas al cliente por el Jefe de Proyecto y Socio Consultor e inclusive las
reportadas por el Facilitador. Esta informacion consolidada, la entregard al Departamento
de Administracion. Ademas llevard el control de horas acumuladas vs. horas totales del
contrato, para realizar el balance de las horas trabajadas.

OPERATIVAS
Atencion al Cliente

El Consultor realiza el directorio telefonico del cliente para organizar su propio
trabajo. Ademas deberd organizar su propio horario y supervisar el del Facilitador.

Control Diario de Resultados
El Consultor participara en la reunion diaria (una vez finalizada las labores con el
cliente), con los Facilitadores y Jefe de Proyecto para conocer y analizar las acciones

realizadas por el Facilitador, a fin de proponer estrategias para solventar las dificultades que
¢éste haya encontrado durante el proceso.
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Fase de Cambio

Supervisara el uso de los instrumentos de registro en cuanto al contenido mismo, la
disciplina en su llenado y el andlisis de estos datos para el planteamiento de estrategias.

Chequeara como el Facilitador instala en la practica los Modelos. Esto se refiere
basicamente al nimero de personas que atiende, al tipo de preguntas que realiza, asi como a
la calidad y pertinencia de las mismas, para llevar al cliente al uso de las pautas de cada uno
de los Modelos y al mismo tiempo identificar estas pautas en su accion y reconocer el
proceso vivido en su adquisicion.

Supervisard también cémo el Facilitador evalia la presencia de los Modelos en el
cliente, esto es:

En el D.P.L. Si el cliente precisa la situacion. Responde a lo que se le pregunta.
Establece relaciones logicas.

En el D.P.C. Si utiliza las pautas, reestructurando y reorganizando las ideas dando
lugar a ideas novedosas.

En los Modelos de Accién. Si sigue las pautas en particular 1) el “distinguir” en el
Analisis de Situaciones 2)las “condiciones” adversas en el Analisis de Decisiones y 3) el
planteamiento del “Area de Resultados Claves” y “Objetivos”, en base a los puntos débiles
encontrados en la realizacion del Plan de Mejoras.

En los Modelos de Actitud. Si utiliza las pautas 1) En Negociacion. Si resuelve
situaciones con otros llegando a acuerdos beneficiosos para ambas partes. 2) En
motivacion. Si cumple acuerdos. 3) en Liderazgo Si toma en cuenta la madurez para la
tarea de su personal y en base a ella interactua con todos y 4) en comunicacion. Si realiza y
acepta feed-back.

Evaluara la calidad de los Aportes generados por el cliente para asegurar la presencia
de los Modelos y que vayan dirigidos a la resolucion de las carencias.

Fase Mejora de los Resultados
El consultor chequeara igualmente los instrumentos de registro de la agenda
organizacional, equipo de trabajo y plan de mejoras alineado. Esto significa asegurarse del

llenado correcto de los formatos.

También evalta los avances.
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Control y Cierre Semanal del Proyecto

El Consultor realizard semanalmente con su grupo de trabajo las siguientes
actividades:

Una vez finalizado el proceso de Levantamiento de Tareas, integrard en uno soélo,
todos los esquemas elaborados por cada una de las personas de la masa critica, con el
abordaje de los Facilitadores. En esta actividad debera involucrar a los Facilitadores para
que les sirva de aprendizaje.

Relacionara las Areas Afectadas y sus Carencias con los Objetivos de la Asesoria
para determinar el alcance y el Impacto de la Desviacion.

Revisara también los reportes del Programa de computacion (Ciclo del Negocio),
Determinacion del Impacto de la Desviacidon y Determinacion del Alcance.

Igualmente organizard las carpetas anexas de aportes y avances. También
consolidaré el material de todos en relacion al Programa de Cambio y Plan de Accion para
la construccion del informe.

El Consultor Supervisara las actividades de los Facilitadores para garantizar la
efectividad de los mismos y promovera aprendizaje en lo que considere necesario, para el

buen desenvolvimiento de sus tareas y de la asesoria.

Por otra parte participara en el aprendizaje que el Jefe de Proyecto programe tanto
para ¢l como para los Facilitadores.
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El Consultor realiza las tareas correspondientes a su responsabilidad, ademés maneja
una carpeta de trabajo con la siguiente tabla de contenidos.

Esta misma incluye las acciones de Control y seguimiento del proceso de asesoria y
del personal facilitador.

El Consultor actualizara el material incluido en la carpeta para cada proyecto.
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TABLA DE CONTENIDO

Atencion al Cliente

1.1. Directorio Telefonico del Cliente
1.2. Horario del Consultor

Evaluacion Diagnostica

2.1 Andlisis de Meta, Objetivos e Indicadores

Determinacion de la Gestion y Funcionamiento del Negocio

3.1.  Estructura Organizacional y Masa Critica

3.2. Tareas del Negocio

3.3.  Ciclo del Negocio

3.4.  Determinacion del Alcance
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1. Atencion al Cliente
1.1. Directorio Telefonico del Cliente

El Consultor anotard el nombre del cliente y su teléfono del trabajo asi como el
numero de fax y correo electronico.

Esto le permitira concertar las citas con el mismo.

1.2. Horario del Consultor

El Consultor analizara el cronograma de citas programadas por el mismo y el
Facilitador con las personas que conforman la masa critica.

Este calendario servird al final de la semana, de insumo para el registro de horas
trabajadas y para conocer la frecuencia de abordaje al cliente.

2. Evaluacion Diagnostica

El Consultor analizard con el Jefe de Proyecto, el material del cliente sobre la Meta
de Cambio, Objetivos e Indicadores para organizar sus acciones y las del Facilitador.

3. Determinacion de la Gestion y Funcionamiento del Negocio

3.1. Estructura Organizacional y Masa Critica

El Consultor supervisara los formatos llenados por el Facilitador para establecer el
esquema organizacional del cliente, bien sea por funciones o por procesos. Igualmente
supervisard y actualizara los listados de la masa critica para asegurarse en forma precisa de
la atencion al cliente.

3.2. Tareas del Negocio

El Consultor consolidara los formatos llenados por el Facilitador en forma de
esquema para conocer las relaciones entre las tareas del cliente
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3.3. Ciclo del Negocio

El Consultor supervisara el Ciclo del Negocio a partir de los formatos llenados por el
Facilitador.

3.4. Determinacion del Alcance
Fase Proceso de Cambio
En este formato se integra la informacion recabada por el Consultor y el Facilitador
en el proceso de levantamiento de tareas. Aqui se identifica la persona, el area afectada en
su tarea y la carencia que tiene la misma.

Fase Mejora de los Resultados

El sistema de computacion genera un reporte con el nombre de la entidad responsable
de los cortos que genera y la debilidad de los mismos.

3.5. Determinacion del Impacto de la Desviacion
Fase Proceso de Cambio

Se relaciona cada entidad de negocio con las areas afectadas de trabajo y sus
carencias, los objetivos e Indicadores

Fase Mejora de los Resultados

Se relaciona también cada entidad de negocio con los cortos y sus debilidades, los
objetivos e Indicadores.

4. Evaluacion Diagnostica (Continuacion)
4.1. Analisis del Impacto de la Desviacion
El Consultor supervisa los formatos realizados por el Facilitador.

El Facilitador establece el valor agregado que genera el cliente a partir de la relacion
entre caracteristicas del Aporte-Carencia-Objetivo-Indicador-Costo-Beneficio.

Igualmente la relacion Avance-Debilidad-Objetivo-Indicador-Costo-Beneficio.
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5. Programa de Cambio

5.1. Perfil Inicial del Personal

El Consultor levanta la informacion del Perfil Inicial del Cliente cuando
corresponde a la gerencia media.

El Consultor consolida la informaciéon propuesta por el Facilitador y analiza
donde debe focalizarse el esfuerzo con las acciones a desarrollar el Facilitador.

5.2. Modelos y Tareas Criticas

El Consultor integra los Modelos y Tareas Criticas en las tareas del cliente con el
nivel mas alto de responsabilidad dentro del negocio.

5.3. Evaluacion del Proceso de Cambio

En la Etapa de Disefo el Consultor puede evaluar (si es necesario), el cambio de
mentalidad y desarrollo integral del cliente.

El Consultor llevard las hojas de evaluacion de los Modelos y Tareas Criticas y
sefalara con un tilde el resultado exitoso de la masa critica con el uso de estas tareas y de
las Condiciones de Logro. El ultimo formato comienza a utilizarse a partir del cuarto mes
de la Asesoria.

El Consultor llena la hoja del Factor de Desarrollo Organizacional, con los resultados
en la evaluacion de las Tareas Criticas.

El Consultor recoge la informacion de los Informes de Gestion del Cliente y otros

reportes para organizar la informacion del negocio que el Jefe de Proyecto analiza sobre la
Operatividad y Productividad.

6. Plan Inicial y Plan Permanente
6.1. Condiciones de Logro, Ajuste y Restauracion
El Consultor anotara en el formato correspondiente, el nombre de todas las personas
abordadas durante la asesoria, sefialando con un tilde s6lo quienes son exitosas en las

Condiciones de Logro. Igualmente determina con las tablas correspondientes el Potencial
de Ajuste y la Estrategia de Restauracion.
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6.2. Agenda Organizacional

El Consultor colocaré en el correspondiente formato, el numero de la linea en cortoysu
nombre.

Igualmente colocara en la casilla correspondiente, las entidades que intervienen en
esa relacion (origen-destino), la debilidad de la linea en corto, su naturaleza y los avances
para su solucion. Finalmente colocara el objetivo y el indicador impactados por ese corto y
la fecha de cada registro.

6.3. Equipo de Trabajo

El Consultor registrard el funcionamiento de la reunion con la informacion que
sugiere cada casilla.

Luego escribira la “fecha de cada reunién” y al lado de ésta, en los espacios
correspondientes, la “informacion presentada” y “acciones determinadas” precisando: ;Qué
accion?, ;Como se va a realizar?, ;Quién las hard y cuando?. A continuacion anotara el
“seguimiento” que se hard sobre éstas acciones, sefialando ;Quién lo realizard y cémo?,
luego “los resultados que se esperan”, precisando ;cudles y para cuando? Y finalmente el
“nombre de los participantes”.

6.4. Plan de Mejoras Alineado

El Consultor alineard horizontal y verticalmente los objetivos y estrategias de la
organizacion siguiendo la determinada estructura del formato.

7. Control de Calidad del Proceso
7.1. Control Diario de Resultados
El consultor analizara los resultados del facilitador a partir de la hoja de evaluacion
de los Modelos de Comportamiento, Tareas Criticas y Condiciones de Logro en el cliente y

a partir de estos determinard las acciones a seguir y el aprendizaje que requiere el
facilitador.
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7.2. Control y Cierre Semanal del Proyecto

El Consultor realizara el control y seguimiento a todos los formatos de registro del
Facilitador y Jefe de Proyecto para la construccion del informe del cliente. Igualmente
entregard este material para su transcripcion y hard un seguimiento de las correcciones
necesarias.

8. Material de Apoyo

El Consultor guardara en este espacio el material importante para lograr el mejor
desempefio en sus tareas.

9. Logistica del Proyecto

9.1. Registro de Horas Trabajadas

El Facilitador reportard semanalmente el nimero de horas trabajadas, el nimero de
personas atendidas y el numero de horas que les fueron dedicadas en esa semana. Esta
sumatoria debe ser igual a (40) horas minimo, de no ser asi debe explicar por qué. Esta
informacion debera entregarla al Consultor o Jefe de Proyecto.

9.2. Registro de Gastos Reembolsables

El Facilitador llenard semanalmente el formato de Gastos Reembolsables, marcando

en cada dia de la semana los gastos que efectud en los diferentes items que aparecen en el
mismo, ANEXANDO LAS FACTURAS QUE RESPALDAN DICHO REPORTE.
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TAREAS DEL FACILITADOR

ADMINISTRATIVAS:
Logistica del Proyecto
Registro de Horas Trabajadas

El Facilitador llevara un control semanal de las horas laboradas, diferenciandolas por
cada nivel de la organizacion.

Este registro lo entregard al Consultor cada semana.

Registro de Gastos Reembolsables

Semanalmente el Facilitador registrard los gastos que realizé durante la semana que
culmina, reportando los mismos para cada item (comidas, transporte, tasa aeroportuaria,
etc.) y lo entregara al Consultor o en su defecto al Jefe de Proyecto.

OPERATIVAS:

Atencion al Cliente

El Facilitador realiza el directorio telefonico del cliente para organizar su trabajo.

Ademas debera también organizar su horario de citas para atender la masa critica
que le corresponde.

Control Diario de Resultados

El facilitador se reunird con el resto del personal que interviene en la asesoria, una
vez finalizada la jornada de trabajo con el cliente, para analizar los resultados del dia,
revisando el logro de los objetivos planteados para el mismo.

El facilitador expondra de manera breve y concreta las actividades realizadas durante
el dia de trabajo, haciendo énfasis en las dificultades encontradas, con la finalidad de
obtener estrategias del grupo para solventar las mismas. También obtendra el aprendizaje
determinado para garantizar el buen desenvolvimiento de la asesoria.

58/5



9,

MARROCO

TECHNOLOGIES

Control y Cierre Semanal del Proyecto
El facilitador se reunira con su grupo semanalmente para tratar los siguientes puntos:

Describira en el formato correspondiente los Aportes realizados por el cliente en la
semana que se cierra.

Llenard en el formato correspondiente los Avances de la Agenda.
Recibird el aprendizaje por parte del Jefe de Proyecto o el Consultor sobre los
aspectos que estos consideran necesarios dada la evaluacion del facilitador y del proceso de

la asesoria.

Igualmente llenard los formatos necesarios que le indique el Consultor o Jefe de
Proyecto para la Construccion del Informe del Cliente.
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El Facilitador realiza las tareas correspondientes a su responsabilidad, ademas maneja
una carpeta de trabajo con la siguiente tabla de contenidos.

Esta misma incluye las acciones de registro del proceso de asesoria.

El Facilitador actualizara el material incluido en la carpeta para cada pro
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1. Atencion al Cliente
1.1. Directorio Telefonico del Cliente

El Facilitador anotara el nombre del cliente y su teléfono del trabajo asi como el
numero de fax y correo electronico. Esto le permitird concertar las citas con el mismo.

1.2. Horario del Facilitador

El Facilitador anotara las citas programadas con las personas que conforman la masa
critica y registrara el nombre de la persona en el dia y hora en que se fijo la entrevista

Este calendario servira al final de la semana de insumo para el registro de las horas
trabajadas y para conocer la frecuencia de abordaje al cliente.

2. Evaluacion Diagnostica
2.1. Conocimiento de Meta, Objetivos e Indicadores

El Facilitador recibird del Consultor o Jefe de Proyecto el material del cliente sobre
la Meta de Cambio, Objetivos e Indicadores para organizar sus acciones.

3. Determinacion de la Gestion y Funcionamiento del Negocio

3.1. Estructura Organizacional y Masa Critica

El Facilitador registrara en el formato el nombre de las entidades, sus responsables
y el cargo en los diferentes niveles de mando de la organizacion y marcaré en el espacio
sefialado con la sigla “mc” las personas que pertenecen a la masa critica, las cuales son

determinadas por el cliente.

Igualmente registrara la informacion de las organizaciones que funcionan por
procesos en el formato correspondiente.

3.2. Tareas del Negocio, Areas Afectadas, Carencias
El Facilitador llenard en el formato determinado, el nombre de la entidad y su

responsable, luego las tareas que éste realiza, sefalando el area afectada presente en las
mismas y la carencia que el cliente identifique para cada una.
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Este insumo le servira al Consultor para la Determinacion del Alcance y del Impacto
de la Desviacion.

3.3. Ciclo del Negocio, Cortos, Debilidades

El facilitador vaciara en el formato preciso, la informacion obtenida en el proceso de
Levantamiento del Ciclo del Negocio. En el anverso de la hoja, anotaréa la informacion de
las lineas de entrada del cliente y en el reverso la informacion de las lineas de salida.

En el anverso colocara el nombre de la entidad destino y su responsable, luego
escribira la entidad de origen, el nombre de la linea (relacion), la frecuencia con la que la
recibe y la caracteristica que la misma debe tener, expresando en porcentaje su valor
esperado y actual. Por ultimo debera colocar el indicador al cual impacta.

En el reverso de la hoja colocara las lineas de salida, el nombre de la entidad y su
responsable, el nombre de la linea que envia, la entidad Destino (quien lo recibe) y la
frecuencia de envio.

Este insumo le servird al Consultor para la Determinacion del Alcance y del Impacto
de la Desviacion.

4. Evaluacion Diagnostica (Continuacion)
4.1. Analisis del Impacto de la Desviacion

El Facilitador llenard los formatos correspondientes a cada fase del proceso
organizando ¢l los insumos realizados por el cliente durante la semana. Este material lo
analizara en grupo liderizado por el Consultor o Jefe de Proyecto.

5. Programa de Cambio
5.1. Perfil Inicial del Personal

El Facilitador colocara en la casilla correspondiente el nombre del cliente, la entidad
a la que pertenece y su cargo. Igualmente escribird su “observacion de las dificultades del
personal en su sitio de trabajo”. Esto es en cuanto a sus comunicaciones, debilidades
técnicas, el tipo de relaciones que establece, como maneja los conflictos, etc. Asimismo el
Facilitador anotard el “Autoanalisis del Personal”, sobre como se siente en su trabajo y qué
piensa acerca de su desempefio en el mismo.
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5.2. Evaluacion del Proceso de Cambio

En la etapa de disenio el Facilitador llena los formatos que permiten evaluar el nivel
de madurez del grupo.

En la etapa de implantacion llenard diariamente el formato de los Modelos de
Comportamiento durante los tres (3) primeros meses. En €l anotara el nombre de cada uno
de las personas que conforman la masa critica y marcara con un tilde el nivel de
aprendizaje de los Modelos que tiene cada uno.

El Facilitador senalara también con un tilde en los formatos correspondientes, los
resultados exitosos del cliente en la realizacion de las tareas criticas y de las Condiciones de
Logro.

Dichos formatos comienzan a usarse a partir del cuarto mes de la asesoria.

5.3. Modelos y Tareas Criticas

El Facilitador propone al cliente los formatos para integrar los modelos y tareas
criticas en la practica.

6. Plan Inicial y Permanente

6.1. Condiciones de Logro

El Facilitador anotara en el formato correspondiente, el nombre de todas las personas
abordadas durante la asesoria, sefialando con un tilde solo las personas exitosas en las
Condiciones de Logro.

6.2. Agenda Organizacional

El facilitador colocara en el correspondiente formato, el nimero de la linea en corto y
su nombre.

Igualmente colocard en la casilla correspondiente, las entidades que intervienen en
esa relacion (origen-destino), la debilidad de la linea en corto, su naturaleza y los avances
para su resolucion. Finalmente colocara el objetivo y el indicador impactados por ese corto
y la fecha de cada registro.
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6.3. Equipo de Trabajo

En este apartado registrara el funcionamiento de la reunidén con la informacion que
sugiere cada casilla.

Luego escribira la fecha de cada reunion y al lado de éstas, la “informacion
presentada” y las “acciones determinadas” precisando: ;Qué accion?, ;Como se va a
realizar?, ;Quién lo hara y cuando?. A continuacion escribe el seguimiento que se hara
sobre éstas acciones, sefalando ;Quién lo realizara y cémo?, luego los resultados que se
esperan, precisando /cual y para cuando? Y finalmente el nombre de los participantes.

6.4. Plan Alineado de Mejoras

El Facilitador apoyaré al cliente en la realizacion deel Plan de Mejoras, teniendo en
cuenta las recomendaciones del Consultor o Jefe de Proyecto.

7. Control de Calidad del Proceso
7.1. Control Diario de Resultados

El facilitador analizard con el consultor, sus resultados con el cliente, para resolver la
propia dificultad y mejorar las acciones para alcanzar mejores resultados

7.2. Control y Cierre Semanal del Proyecto

El facilitador consolida la informacion del proceso de cambio durante la semana, para
que el Consultor o Jefe de Proyecto analice y construya el informe del cliente.

8. Material de Apoyo

El facilitador guardara en este espacio el material importante para lograr el mejor
desempefio en sus tareas.
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9. Logistica del Proyecto

9.1. Registro de Horas Trabajadas

El Facilitador reportard semanalmente el nimero de horas trabajadas, el nimero de
personas atendidas y el numero de horas que les fueron dedicadas en esa semana. Esta
sumatoria debe ser igual a (40) horas minimo, de no ser asi debe explicar por qué. Esta
informacion debera entregarla al Consultor o Jefe de Proyecto.

9.2. Registro de Gastos Reembolsables

El Facilitador llenard semanalmente el formato de Gastos Reembolsables, marcando

en cada dia de la semana los gastos que efectud en los diferentes items que aparecen en el
mismo, ANEXANDO LAS FACTURAS QUE RESPALDAN DICHO REPORTE.
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