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PREMIE es un programa del Departamento de Promocion
Econdémica de la Diputacion Foral de Bizkaia, disefado
especificamente para las pequefas empresas, que ofrece una
metodologia sencilla y eficaz para mejorar la gestién.

PREMIE quiere ser una herramienta de utilidad para los hombres y
las mujeres que dirigen la pequena empresa.

PREMIE parte de una serie de premisas basicas:

e E| convencimiento de que la calidad de la gestion es el factor
critico que, en Ultima instancia, determina el futuro de cualquier
organizacion.

e | a creencia de que, en nuestro entorno, el modelo europeo de
excelencia EFQM es el que mejor recoge las caracteristicas que
definen a una empresa que se esfuerza de manera continua en
mejorar de acuerdo con los criterios de calidad total. Esto es:

[J Orientacion al cliente.

O Implicacion de las personas.

O Liderazgo y constancia en objetivos.

[J Gestion por procesos.

[J Toma de decisiones basadas en datos.

e | a consideracion de que este tipo de esquemas es valido para
cualquier organizacion, independientemente del tamano.

e | a constatacion de que las pequehas empresas necesitan
aplicaciones sencillas que huyan de planteamientos tedricos para
priorizar los aspectos practicos.

e El interés por potenciar el uso de herramientas Utiles a la pequena
empresa que sirvan para mejorar en todos los sentidos: la cuenta de
resultados, la cartera de clientes, los procesos productivos, la
implicacion de las personas, etc.

Muchas empresas sienten que con frecuencia reciben mensajes en
los que se les sugiere QUE pueden hacer para mejorar, pero no se
ponen a su disposicion programas que les faciliten el COMO.




PREMIE pretende cubrir ese hueco y poner al alcance de las
pequenhas empresas una metodologia de trabajo que permita al
gerente hacer un repaso integral de todas las dreas de gestiéon, con
el objeto de reflexionar sobre cémo esta trabajando su organizacién
y qué debe hacer para mejorar de forma continua y sistematica.

La aplicacion con éxito de PREMIE en multitud de pequenas
empresas avala el valor del programa con vistas a propiciar procesos
de mejora continua. Sin embargo, hay que advertir que el éxito no
est4 asegurado. Este pasa por el trabajo y el esfuerzo personal y
colectivo de la empresa, por lo que la obtencién de resultados tras
la aplicacién del programa sera funcion directa del nivel de
compromiso y ambicién durante el proceso de implantacion.

Entre los principales logros destacados por las empresas que han
aplicado PREMIE recogemos los siguientes:

e Facilita un mejor conocimiento de las necesidades de los clientes
y permite diversificar la cartera de clientes.

e Mejora la actitud de los empleados vy la organizacién interna.

e Posibilita la formacién de grupos de trabajo mas integrados.

e Ensena a trabajar con indicadores, lo que facilita el conocimiento
en tiempo real de los principales datos de la empresa y la toma de
decisiones.

e Ayuda a reflexionar sobre el futuro y a elaborar planes concretos.

® Permite la elaboracion de diagramas de flujo de los principales
procesos y procedimientos de trabajo.

e Aporta una vision global e integrada de la empresa.
e | a aplicacion sistematica de herramientas de gestion favorece que el

proceso de mejora se consolide y se mejore la cuenta de resultados.

La experiencia de PREMIE durante los primeros cinco anos de
aplicacién ha permitidido una revision en profundidad del propio
programa para incorporar las lecciones aprendidas en este periodo.




Las claves en torno a las cuales se ha realizado esta revision de
PREMIE han sido:

e Reforzar la figura del gerente, como lider del proceso y modelo de
referencia para el resto de la empresa, incidiendo en el estilo
directivo v la cultura empresarial como elementos que dan
credibilidad al proceso de mejora.

e Potenciar la participacion de las personas de la empresa, poniendo
el énfasis en los aspectos de informacién, comunicacién, motivacion
y reconocimiento.

e Incorporar nuevas herramientas que faciliten una gestiéon a medida

de cada empresa y que, posteriormente, se pueda mantener en el
tiempo.

Para desarrollar con garantia este proceso, se ha contado con la
colaboracion fundamental de:
e | 0s gerentes de las empresas que ya han aplicado PREMIE.

e | 0s monitores que han trabajado asistiendo a las empresas
PREMIE.

e Profesores de la Universidad del Pais Vasco y de la Universidad de
Deusto.

® Expertos de la unidad de calidad de LABEIN Centro Tecnolégico.
Asimismo, ha colaborado en la revision y mejora de la

documentacion la Fundacién Vasca para el Fomento de la Calidad,
EUSKALIT.

Las caracteristicas generales de la metodologia que se va a emplear
son las siguientes:
e Interactiva

Modificable en funcién de los resultados de la evaluacion y del
desarrollo de las propias actividades.




® Personalizada

Adaptacién de la documentacion aplicable a cada empresa participante.
e Lenguaje directo y sencillo

Utilizando conceptos de empresa asequibles y con estilo amigable.
e Formativa

Considerando tanto el trabajo individual como las horas disponibles
de un monitor externo.

e Orientada a la accion

Una vez comprendidos los moédulos se procede a elaborar los
formatos que compondran el Manual de gestion, a través de
acciones que ayudan a la resolucién de problemas concretos.

® Rigurosa

Debe ser exigente con usted mismo y con sus colaboradores en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos en el programa. Es la
Unica forma de alcanzar el éxito.

e Experiencia contrastada

Sus buenos resultados han sido probados en cientos de empresas
de muy pequeno tamano.

El objetivo de esta INTRODUCCION es sentar las bases para que la
implantacion del programa en su empresa tenga el éxito esperado.

Usted, como lider de la empresa, debe ser el motor que impulse el
cambio y debe asumir un alto grado de responsabilidad. Esto
significa que usted debe ser el primer implicado en la preparacion
del Manual de gestion de su empresa.

Antes de involucrar a sus colaboradores en la implantacion del
programa, profundice en la decisidon que ha tomado. Piense en su
significado e implicaciones para su comportamiento en la direccion
del negocio. Reflexione, evalle y comprenda su “estilo de
direccion”, con sus fortalezas y debilidades. Puede usar para ello el
Cuestionario de evaluacion del estilo directivo.

Que usted sintonice con los valores propuestos, esto es:




§6Cuales son lO actares e Cultura centrada en el cliente, a partir de un buen conocimiento de
ﬁ,clave para que la . sus problemas, necesidades y expectativas, para proporcionarle
ﬁlmplantacu)n de. PREMIE soluciones de méximo valor.

?tenga éxito. en ) .
iempresa?,,,,,,;,, |

e Estilo de direcciéon que favorezca la comunicacion, integracion,
participacion y autonomia de las personas de la empresa.

® Toma de decisiones basada en hechos y datos.

® Blsqueda de resultados positivos en los clientes, en las personas
de la empresa, en la seguridad y el impacto ambiental, como
complementos necesarios de los buenos resultados econémicos, a
largo plazo.

Sea paciente y perseverante en el camino que ha iniciado:

e Cambiar sus habitos y los de las demads personas de la empresa
no se consigue facilmente, pero si mantiene la firmeza lo lograra.

Si no esta dispuesto a afrontar este cambio cultural, debe usted
considerar la conveniencia de optar por otro modelo de gestion.

Pero no lo intente solo. Por un lado, tendria que dedicarle mucho
tiempo vy, por otro lado, si no participa el resto de miembros de la
empresa, no existira la motivacion adecuada, fundamental para el
buen funcionamiento de cualquier sistema de gestion.

Estas son las razones por las cuales se apuesta por una forma de
operar participativa, en la que todo el personal de la empresa pueda
opinar y dar ideas.

En primer lugar, es muy importante que los cauces de comunicacion
e informacion estén bien definidos. Asegurese de que cada
empleado tiene acceso a toda la informacion necesaria para ser
auténomo en su trabajo y responsabilidades diarias.

Es premisa fundamental que se convenza a si mismo, y que
posteriormente comunique a todo el personal, la necesidad de
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crear un ambiente de participacion en el que se comparta la
informacion, los esfuerzos y los resultados. No olvide que:

Sin informacion, no hay conocimiento.

Sin conocimiento, no puede haber opinion.

Sin opinion, no puede haber auténtica adhesion.
Sin adhesion, decae el compromiso.

Crear un ambiente en el que cada persona se encuentra informada
sobre la marcha de la empresa vy los resultados de su trabajo en ella
es el primer paso para el conocimiento. El conocimiento permite la
participacion positiva en la marcha de la empresa, la involucracion
en los objetivos y la motivacion.

Un ambiente de estas caracteristicas sera beneficioso tanto para la
empresa (una persona motivada trabajara mejor que si no lo esta) como
para el propio trabajador (estara mas satisfecho consigo mismo si ve
que se cuenta con él para tomar decisiones y no soélo para trabajar).

Todas las personas de la organizacion orientaran sus esfuerzos en
un mismo sentido, el sentido mas favorable para alcanzar los
resultados esperados.

Por supuesto, llegar a este estado es impensable sin un sistema de
comunicacion y participacion que motive suficientemente a las
personas como para comprometerlas con los objetivos que ha
planteado la empresa.

Una vez que hemos visto lo que seria deseable hacer, veamos
ahora qué consecuencias puede traer la falta de comunicacion, que
esperamos que usted no tenga que experimentar en su empresa.

Consecuencias de la falta de comunicacion:

e Pueden surgir y propagarse rumores e informaciones oscuras
que no siempre se ajusten a la realidad.

e Se puede trabajar de forma ineficaz por desconocimiento y
no por falta de capacidad.

e Se puede ofrecer una imagen negativa al exterior que
perjudique notablemente los intereses de la empresa.




Ademas de la comunicacién de tipo informal que surge a diario en
un colectivo de personas (son muy importantes las breves
reuniones diarias para afrontar el dia a dia), es muy importante
que en la empresa existan cauces formales de comunicacioén, y
gue éstos sean conocidos por todos los miembros de la
organizacion.

Proceso de implantacién  El proceso de implantacion de PREMIE se desarrolla de la siguiente
5 ] _— manera:

A través del cuestionario Guia de evaluacion se hace un completo
repaso del nivel de gestién de la empresa con el objeto de conocer
en detalle la situacion de partida y de adecuar la metodologia
PREMIE a sus necesidades. En funcién del resultado de la
evaluacion, se desarrollaran los médulos a la medida de la empresa
en las diferentes fases del programa.

Esta evaluacién se realiza tanto al inicio del proceso como al final
del mismo para contrastar el grado de mejora alcanzado.

La reflexién sobre su manera de dirigir la empresa es una de las
primeras actividades que se le proponen al comenzar el programa
PREMIE. No es posible implantar con éxito este modelo de
gestion sin que reconsidere su “estilo de direccion” e identifique
acciones para mejorarlo. Para ello, contara con la ayuda del
Cuestionario de evaluacion de estilo directivo y cultura
empresarial.

El Modelo de gestion esta basado en el modelo EFQM de
: SN TN U N N N S excelencia que propone la Fundacion Europea para la Gestion de la
ooy | | o Calidad (EFQM), segun el cual la adecuada gestiéon de una serie de
agentes facilitadores proporciona unos buenos resultados.

Resultados

Personas (9%) personas (9%)

Resultados
clientes (20%)

Politica
estrategia (8%)

Resultados clave (15%)

Liderazgo (10%)
Procesos (14%)

Resultados
sociedad (6%)

Recursos y
alianzas (9%)

Tanto los agentes como los resultados estan estructurados en
forma de mdédulos con identidad propia, cuyo contenido se detallara
mas adelante.

' ool 1



Modelo de gestion PREMIE

La denominacion de los médulos es la siguiente:
- Agentes:

e | iderazgo.

e Personas.

® Recursos.

® Procesos.

® Planificacion.

- Resultados:
e Medida y analisis de los resultados econémicos.
e Medida y analisis de la satisfaccion del cliente.

* Medida y analisis de la satisfaccion del personal, de la seguridad vy
del impacto ambiental.

Agentes N Resultados

o
o
N
@©
o
o)
S
4

Personas

Recursos

Procesos

y
y

Medida y analisis de los
resultados econémicos

Medida y anélisis de la
satisfaccion del cliente

Medida y analisis de la satisfaccion
del personal, de la seguridad y del
impacto ambiental

Planificacion
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Cada mddulo del Modelo de gestidon contiene cuatro apartados:

Un proceso es una secuencia de acf
si v organizadas de una forma loaical
Aspectos humanos

Desde el punto de vista humano la
colicacian de tado al norsanal en |

Acciones

Ud. ha trabajado ya sobre su estilo
Corcado loe cooacidadoc do las ne

Beneficios

La Gestién de Procesos le ayudara a
su empresa. Usted conoceré los pro|
adecuados a las caracteristicas de s
documentados y podré llevar un est

El contenido de cada modulo da respuesta a una serie de preguntas,
propone realizar una serie de acciones y sus resultados se
concretan en los formatos que componen el Manual de gestion,
que es el documento basico para la gestion de su empresa. Dicho
manual es la herramienta de gestiéon y sera el elemento que se
analizara en la auditoria externa que usted recibird al finalizar la
implantacion.

La realizacion de las actividades que le propone PREMIE le permitira
obtener mejoras sensibles en las diversas areas, departamentos o
procesos en los que se fundamenta su empresa. En concreto, usted
podré:

e Distribuir y asignar las tareas a las personas apropiadas.

e Mejorar las metodologias de trabajo y su eficacia.

e Ordenar internamente, analizando las cosas de manera mas estricta.
e Conseguir la participacién e implicacién del personal.

e | ograr un sistema organizado de gestion y calidad.

e Enfocar toda su empresa hacia las necesidades del cliente.
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e Tener un mayor control del gasto.
e Profesionalizar la actividad empresarial.

e Tomar decisiones basadas en datos, registrados en el Manual de
gestion.

Es decir, el resultado de la aplicacion de PREMIE es el Manual de
gestion integrado por los diferentes formatos que usted ira
rellenando a la vez que avance en la implantacion. La
cumplimentacion de estos formatos le servira de base para la toma
de decisiones que facilitardn la supervivencia de su empresa.

En el desarrollo del programa intervienen basicamente tres partes:

Juién participa?,
e Por un lado, el gerente de la empresa, como motor de su
implantacion.

e Por otro lado, un monitor externo previamente formado y con
amplia experiencia industrial, que se reunira periddicamente con el
Gerente.

e Por ultimo, las personas de la empresa, protagonistas principales
en la incorporaciéon de la nueva forma de trabajar.

¢De qué fases consta? El programa se desarrolla en varias fases que se prolongan en el
| . - tiempo lo suficiente como para que la empresa se adapte sin
problemas a la nueva forma de trabajar, sin tener que soportar
cambios traumaticos.

Estas fases son las siguientes:

? A FASE |.

MW,.“: i Implantaciéon del programa PREMIE. En esta fase se analizan todos
| y cada uno de los médulos del programa, se ponen en marcha las

acciones correspondientes y se confecciona el Manual de gestion.

del gerente

! Capitulo 1
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Modelo
de gestion

NTHd
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FASE Il.

Consolidacion del programa PREMIE. Si la empresa ha realizado la

fase anterior con éxito y desea profundizar en el Modelo de
gestion PREMIE, podra ir més alld en su aplicacién con unos
objetivos especificos.

En la figura 1 aparecen las diferentes fases del programa, junto con

una breve descripcion de éstas, los documentos que se manejan y
la duracién estimada para cada una de ellas.

Figura 1

Fase I: implantacion

Evaluacion Primera evaluacion de la empresa ?%
previa respecto del Modelo de gestion. h dIE
1 dia =

Pdéster y agenda

@ Adhesion Se comunican los resultados de la -

evaluacién previa. El gerente se

’ al programa implica con el programa.
1/2 dia

semana

40 semanas

26 reuniones
con el monitor

Implantacion
del programa

El gerente trabaja de forma
individual: lee y comprende la
Introduccién y el Modelo de gestion
y trabaja en el Manual de gestion.

El gerente se relne periédicamente
con el monitor para tratar de aclarar
sus dudas y ayudarle a trabajar con
el Manual de gestion.

El personal de la empresa forma
equipos de trabajo para completar
el Manual de gestion.

AINddd

HINgdd

Fase II: consolidacion

12 meses

Consolidacion

El monitor revisa de forma
periodica el funcionamiento del
sistema de gestion, una vez
implantado en la empresa.

=
4
n
.
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FASE I. IMPLANTACION

Esta fase incluye las siguientes acciones:

la. Evaluacion previa y adhesion

El gerente muestra su interés por el programa y mediante la Guia
de evaluacioén, aplicada por el monitor, conoce la situacion de la
empresa respecto del Modelo de gestidon propuesto.

Guia de
evaluacion

Tras conocer los resultados de la evaluacion previa el gerente se
compromete con el programa, se “adhiere” a él.
La adhesion implica la aceptacion de una serie de premisas:

e Asumir el compromiso con el programa, con el fin de cumplir con
las actividades especificadas en el tiempo asignado.

e Ser consciente de la responsabilidad adquirida al liderar un cambio
profundo en su empresa y del esfuerzo que hay que realizar en

dedicacion durante la implantacion.

e Tener presente que el cambio implica una nueva manera de
pensar y actuar, que comienza por usted mismo.

e Buscar la integraciéon de toda la empresa en un proyecto comun.

e Apoyar incondicionalmente las actividades planteadas.

En funcién del resultado de la evaluacion, el monitor le ayudard a
ajustar el Modelo de gestidn a las necesidades de la empresa.

Se eligen, ordenan y enfocan las acciones de cada maédulo en
funcién de los problemas y prioridades de su empresa.

Se prepara el plan de trabajo en pdster y planning, incluidos en la
carpeta del Manual de gestion.

* ool 1



Ib. Implantacion

Los miembros de la empresa, dirigidos e impulsados por el gerente
y asesorados por el monitor, ponen en practica dentro de la
organizaciéon lo que se propone en la introduccion y en el Modelo
de gestion, para construir su Manual de gestion.

Méas adelante, se explicara con mayor detalle cobmo se desarrolla
esta fase.

El monitor y el gerente podran realizar una evaluacion intermedia
y/o final que permitird medir los avances realizados, la situacion de
la empresa respecto al Modelo de gestion y concretar las metas a
las que se espera llegar.

Ello le permitira reconocer sus logros y detectar areas de mejora
para progresar en la consolidacion del Modelo de gestion en su
empresa.

Ic. Diploma PREMIE

Un evaluador del programa PREMIE, diferente del monitor, realizaré la
auditoria del Manual de gestion de su empresa. El resultado de ésta
dara acceso al Diploma PREMIE. Dicha auditoria le ayudara a valorar
el avance en la implantacién de su Manual de gestion.

FASE Il. CONSOLIDACION

Una vez obtenido el Diploma PREMIE, si lo desea, su empresa
podrd profundizar en las acciones y dindmicas emprendidas y
consolidar asi el cambio cultural.

En esta fase, el monitor se encargara, durante un periodo de 12
meses, de hacer un seguimiento y profundizacion en las actividades
que se estan realizando en la empresa. Se acordaran visitas
periédicas con el monitor, en funcién de los objetivos de mejora
que haya fijado la empresa. Se pretende con ello asegurar la
profundizacién y permanencia del nuevo Modelo de gestion en el
tiempo, y delimitar su eficacia y adecuacion.




Si su empresa ha decidido consolidar el Modelo de gestidn, un
evaluador del programa PREMIE, distinto al monitor, realizara la
auditoria del Manual de gestién y su aplicacion. El resultado de
ésta dara acceso al certificado PREMIE.

Como antesala a la implantacion propiamente dicha, debe
asegurarse de que el personal comprenda, asimile, cuestione,
acepte vy, finalmente apoye las iniciativas y actividades que la
metodologia le propone.

Le sugerimos la celebracion de dos reuniones en las que se sientan
las bases de funcionamiento:

e Una primera reunién gerente-monitor para tratar sobre los
aspectos generales del programa, haciendo especial énfasis en lo
que se comenta en la introduccién. La duraciéon aproximada seria de
dos horas.

Se deben tratar ademas todos aquellos puntos caracteristicos de la
situacién en la que esté inmersa la empresa, que puedan suponer la
apariciéon de algun tipo de barrera u obstéaculo a la hora de iniciar, en
las condiciones mas favorables, la implantacién de la metodologia.

Es necesario que entre el monitor y el gerente exista una
comunicacion fluida, con el fin de adecuar los medios disponibles
en dedicacion y esfuerzo a las necesidades de la empresa y, de
este modo, dar una solucién ajustada a los problemas que se
plantean.

e Una segunda reunion en la que participen todas las partes
implicadas (gerente, monitor y personal) en la que el gerente, con la
ayuda del monitor, exponga a los miembros de la empresa:

- La situacion de partida de la empresa.

- Las causas que le han llevado a decidirse por PREMIE.

29




- Las lineas generales del programa.
- Las fases en las que se estructura.
- La dinamica de trabajo en el futuro.
- Los objetivos que se esperan alcanzar.

Lo ideal es que esta reunién con la plantilla se realice justo antes de
iniciar el moédulo de Personas (es el primer modulo en el que
participa el personal).

Recuerde que dispone de una serie de transparencias que
presentan, de un modo muy esquematico, los fundamentos de la
metodologia, y que le ayudaran a preparar la reunion.

Analicemos detalladamente la dedicacion que exige cada modulo
del Modelo de gestion, incluyendo el tiempo asignado para
elaborar el Manual de gestion de su empresa.

Para ello, conviene distinguir los diferentes tipos de actividades que
se deben desarrollar:

¢ E| trabajo individual del gerente

El gerente debe leer y comprender cada moédulo del Modelo de
gestion. A su vez, debe aplicar los conocimientos adquiridos a la
propia organizacion completando el Manual de gestion. Se estima
que a esta labor tendra que dedicar como minimo dos horas
semanales.

e Las reuniones con el monitor
El gerente contara con la ayuda del monitor, con el que se reunirg,

atendiendo al programa de implantacion, en sesiones de dos 6 cinco
horas en funcién de la planificacién prevista.

Asimismo, en el médulo de Personas le proponemos una forma de
trabajo en las reuniones con su personal como método para atacar y




solucionar los problemas o incidencias que se vayan detectando en
la empresa.

En el médulo de Procesos, se profundiza para adquirir una
disciplina que permita resolver problemas complejos que requieren
labor de equipo.

Alli se explicara la forma de actuacion de dichos equipos, en los que
estaran involucrados todos los trabajadores, teniendo en cuenta que
tanto el gerente como el monitor participaran de forma activa, el
primero organizando y dirigiendo las reuniones, y el segundo,
transmitiendo la experiencia y los conocimientos necesarios.

e E| trabajo en equipo del personal de la empresa

Como se ha citado anteriormente, el gerente no puede implantar
solo este Modelo de gestion. El personal debe participar en esta
labor, especialmente a la hora de completar el Manual de gestion
correspondiente a algunos modulos, que se realizara a través de
reuniones en grupo.

En las tablas que figuran a continuacién se hace una breve
presentacion de cada moédulo, incluyendo la dedicacion estimada
para las reuniones y el tiempo real en el que se pueden implantar.

Liderazgo Dedicacion estimada Tiempo real
El lider debe reflexionar sobre su 1 2 3 4 5 Semana n®
. | estilo, actitudes y funciones a
| desempenary r_esponsabllldades Horas de
que debe asumir. 5 2 3 reunion
R ¢Es mi estilo, mi forma de dirigir
a los colaboradores, adecuado a
las necesidades actuales?
""""" ¢Qué esperan nuestros clientes .
de nosotros? IEIelr
gerente y
"""" ¢Qué vendemos y por qué lo alCIalaels
vendemos?
¥ (ool 1



¢Qué conceptos engloba el
orden y limpieza?

¢Cuando y cémo trabajar en
equipo?.;Cémo se resuelven los
problemas?

¢ Sabemos lo que dan de si las
personas que trabajan en la
empresa?

reunion
gerente y
monitor

reunion
gerente,
monitor y
personal

¢Coémo nos relacionamos
con nuestro proveedores?

¢Conocemos nuestros gastos e
ingresos?

¢Llevamos el control de la
tesorerfa?

reunion
gerente y
monitor
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Gestionar los procesos

para mantener y mejorar 1415161718 19202122232425262728293031  Semanan
2 5 5 5 2 2

sus resultados, a través
de la implicacion de 5
todos.

¢Como asegurarnos una .
correcta definicion de los

Horas de
reunion

procesos? n

¢Qué es un diagrama de :

flujo? reunion
gerente y
monitor

¢Qué es un indicador?

¢Cémo podemos
controlar un proceso?

¢Queé relacion tiene el -
entorno fisico del trabajo con
el control de los procesos? |

reunion
¢Coémo podemos mejorar |~ gerente,
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La eficacia de las actividades S o
! ? LY emana n
se mide mediante indicadores 35 36 37 38 39 40
especificos.
5 2 2 Horas de
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¢Coémo visualizar los resultados e
iniciar acciones para mejorarlos?

En la siguiente figura se representa en un cronograma la
implantacién del programa. Asimismo, se indica la distribucién en el
tiempo de las 26 reuniones previstas.
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- Modelo de gestion

Es el modelo que se debe seguir para la implantacion del programa
PREMIE. Estad basado en el modelo EFQM de excelencia, adaptado
a la realidad de las pequenas empresas. Tiene una estructura
modular.

- Modelo EFQM

El modelo EFQM de excelencia que propone la Fundacién Europea
para la Gestion de la Calidad indica que la adecuada gestion de una
serie de agentes facilitadores proporciona unos buenos resultados.

- Manual del gerente
Carpeta que contiene la introduccion al programa PREMIE vy el
Modelo de gestion.

- Manual de gestion

Es el documento béasico para la gestion de la empresa: contiene la
relacién de todos los formatos cumplimentados del Modelo de
gestion. Al implantar el modelo de gestidon en una empresa, dichos
formatos recogen informacion clave para mejorar su gestion.

- Plan de trabajo
Descripcion de las diferentes actividades que hay que realizar en el
tiempo, para implantar el Modelo de gestion.

- Formato
Ficha registro para aplicar algun aspecto del Modelo de gestion en
una empresa.

- Diploma PREMIE

Reconocimiento a la empresa al finalizar la implantacién del
programa tras comprobar la existencia del Manual de gestion.
Implica superar una auditoria de evaluacion.

- Certificado PREMIE

Reconocimiento a la empresa tras la implantacion y consolidaciéon
del programa de manera exitosa. Implica superar una auditoria de
evaluacién de la eficacia del Modelo de gestién aplicado en la
empresa.
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- Guia de evaluacion
Herramienta que sirve para conocer la situacion de la empresa
respecto al Modelo de gestion propuesto.

- Médulo de trabajo
Cada una de las partes del Modelo de gestion, con identidad propia.

- Adhesion
La implicaciéon del gerente en el cambio del modelo de gestion.

- Ciclo PDCA

La mejora continua como un ciclo de cuatro fases PDCA (Plan-Do-
Check-Act). Si fueramos capaces de aplicar este ciclo a todas las
actividades de la organizacion, en poco tiempo los resultados se
verian mejorados de forma sustancial.
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Mejorar permanentemente

1. Planificar las actividades que se deben realizar, determinar los
objetivos y definir los indicadores que hay que utilizar (Plan).

2. Ejecutar las tareas y acciones programadas (Do).

3. Comprobar el avance de las actividades y verificar los resultados
alcanzados respecto a lo planificado (Check).

4. Ajustar/Comunicar, utilizando en toda la empresa los resultados
obtenidos (Act).

- Procedimiento de trabajo

Los procedimientos de trabajo se preparan con el objeto de que las
personas directamente involucradas en la tarea tengan las
instrucciones necesarias para obtener de forma segura los
requisitos del cliente en el producto. Ademas, le permitiran controlar
la variabilidad de sus procesos aunque sean realizados por personas
diferentes.




- Problema

Un problema es un resultado no deseado en un proceso. Si medi-
mos (indicadores) el rendimiento o el resultado de un proceso,
podemos decir que problema es cualquier “indicador que se
encuentra fuera de sus valores objetivo".

- Grupo de trabajo

Es un reducido conjunto de personas, en el cual las interrelaciones
generan una determinada dinamica colectiva.

e En un grupo de trabajo cada individuo es responsable de su
funcién individual.

e Comparten informacién para tomar decisiones que ayuden a cada
persona a hacer su trabajo.

e E| enfoque esta en las metas y responsabilidades individuales.

- Equipo de trabajo

Un equipo de trabajo consiste en un nimero reducido de personas
con habilidades complementarias que estan comprometidas con un
propodsito comun. Utilizan parametros de desempeno y métodos
estructurados y son mutuamente responsables de su realizacion.

* Requieren de la responsabilidad individual y mutua.

e Confian en algo mas que compartir informacion y estandares de
desempeno practico.

e Niveles de desempeno mayores que la suma de todos los
esfuerzos individuales de los miembros del equipo.
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