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Formato de un plan operativo anual

El plan operativo anual es un listado formal de documentos, por parte de los gerentes de una entidad de facturacién (empresa, departamento, sucursal u oficina) los objetivos a alcanzar durante este ejercicio. El plan operativo anual debe estar perfectamente alineado con el plan estratégico de la empresa, y su especificacion sirve para especificar, ademas
de los objetivos a alcanzar cada afio, como alcanzarlos que cada entidad debe seguir (departamento, sucursal, oficina...). Por ejemplo, frente a un objetivo estratégico global del tipo: Obtener una facturaciéon de 1.000.000 de euros antes de 2.010., un plan operativo debe desglosar esa cifra para cada afio: Obtener una facturacién de 600.000 euros en el
afio 2.008, Obtener una facturacién de 800.000 euros en el afio 2.009, Obtener una facturacion de 1.000.000 euros en el afio 2.010. Ademas, el plan operativo anual debe desglosar los objetivos de cada entidad de facturacion: La oficina de Madrid debe alcanzar una cifra de ventas de 200.000 euros en el afio 2.008, la oficina de Valencia debe alcanzar
una cifra de ventas de 150.000 euros en el afio 2.008, etc... Incluso dentro de cada sucursal o departamento es posible encontrar una prediccion del volumen esperado de ventas para cada mes del afio (teniendo en cuenta la estacionalidad del producto o las oscilaciones que el mercado ha experimentado en afios anteriores). Por lo tanto, es comdn en un
plan operativo anual tener, para cada mes (de enero a diciembre), un valor POA para cada objetivo. A medida que avanza el afio, es posible establecer el valor real alcanzado y, por lo tanto, encontrar posibles errores o desviaciones en el plan. Por ejemplo, para el caso del objetivo: La oficina de Madrid debe alcanzar una cifra de ventas de 200.000 € en el
afo 2.008 MesPOA AcumuladoReal AcumuladoDesviacion Enero 15.000 €16.292 € 1.292 € Febrero 30.000 €26.488 € -3.512 € Marzo 50.000 €41.351 € -8.649 € Abril 70.000 €60.134 € -9.866 € Mayo 85.000 € 74.011 € -10.989 € Junio100.000 € 88.506 € -11.494 € Julio120.000 € (-) (-) Agosto150.000 € Septiembrel70.000€ Octubrel80.000 €
Noviembre190.000 € Diciembre200.000 € Esto es preciso hacerlo, naturalmente, para cada objetivo annual de cada entidad. Lo mas importante de este modelo es que, al monitorear correctamente el plan operativo anual, se pueden encontrar no sélo las desviaciones en el plan, sino también la razén de su origen. La herramienta business intelligence
dedicada a este propdsito es una de las mas implementadas en las empresas modernas: el Panel Integral o Balanced Scorecard. Si no esta familiarizado con el concepto del Plan Operativo Anual, también puede resultar Gtil examinar las siguientes definiciones: Director del Plan Integral Dashboard Decision Support Systems (DSS) Executive Information
Systems (EIS) mediante redaccion de Milformatos el 30 de mayo de 2019 Si est4 buscando hacer un plan de trabajo ha llegado al lugar correcto, porque aqui le daremos una guia completa y detallada para hacer este documento esencial para la ejecucién de un proyecto especifico en nuestra empresa. Si necesitas escribir uno de estos documentos, pero
no sabes como hacerlo, te ayudamos. Esto es lo que es y cdmo se hace un plan de trabajo. También te daremos un ejemplo del documento e incluso, al final de este articulo te dejamos un formato de plan de trabajo para descargar completamente gratis. ¢ Qué es un plan de trabajo? Un plan de trabajo sirve de referencia cuando se desea llevar a cabo un
proyecto en una empresa y en la necesidad de alcanzar un objetivo. Este documento le permite ordenar y sistematizar la informacion para realizar el trabajo mediante la gestion eficiente de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos. Nos ayuda a idear ideas sobre lo que queremos lograr, como lo vamos a lograr, cuanto tiempo nos
llevara, qué necesitamos y quién llevara a cabo el proyecto. Elementos de un plan de trabajo Para tener un plan de trabajo completo debemos incluir lo siguiente: Titulo del proyecto que debe definir perfectamente lo que vamos a hacer. Descripcidn del proyecto a realizar, para ello indicamos por qué es necesario llevar a cabo este trabajo, cual es nuestra
vision y quién se beneficiara. Acciones a realizar, es decir, la descripcion de las tareas que debemos ejecutar. Tiempo de ejecucidn, para el que es necesario desarrollar un cronograma que nos permita visualizar el tiempo que dedicaremos a cada accién. Estrategias a implementar, con esto nos referimos a lo que haremos para cumplir con los objetivos.
Participantes del proyecto, como el nombre y la posicién de las personas o areas de la empresa que colaboraran. Responsable de las acciones, incluyendo el nombre, la posicion y la firma de la persona responsable de cada accién. Esto debe ser muy claro. Recursos necesarios, como recursos humanos, financieros, materiales y/o tecnolégicos que
necesitamos para llevar a cabo el trabajo. Objetivos generales y especificos, es decir, lo que lograremos con nuestro proyecto. Indicadores de cumplimiento, generalmente expresados en porcentajes que aseguran que cumplimos con los objetivos establecidos. Préxima fecha de aprobacion y revision. Nombre, posicion y firma del autor. ¢ Cémo hacer un
plan de trabajo? Los pasos para escribir con éxito un plan de trabajo son los siguientes: Para empezar, definimos correctamente el titulo de nuestro proyecto, esto sirve como base para entender donde esté la empresa y a donde quiere ir. el proyecto a realizar en la empresa, explicar por qué queremos ponerlo en marcha, qué necesidades vamos a cumplir
y cual es nuestra vision del trabajo. Preparar una lista de las tareas que llevaremos a cabo durante la realizacion del proyecto, es decir, el proceso que guiara nuestro trabajo. Disefiamos un cronograma indicando el tiempo que nos llevara completar cada una de las acciones. De esta manera, indicamos en azul el tiempo planificado, con verde si la actividad
se realizo en el periodo acordado o rojo si hubo algun contratiempo. Elaboramos en forma de lista y en orden de importancia las estrategias que implementaremos para alcanzar los objetivos de nuestro proyecto, basicamente esto es lo que haremos para lograr lo que queremos. Detallamos quiénes seran los principales involucrados en el proyecto, areas y
posiciones, asi como cdmo se beneficiaran. Especificamos quién es responsable de cada accion agregando los nombres, posiciones y firmas correspondientes. Debemos describir los recursos que necesitaremos durante la ejecucion del proyecto y, si es necesario, incluir un presupuesto. Se mencionan los objetivos generales y especificos de nuestro
proyecto, que son a largo y corto plazo respectivamente. Enumeramos los indicadores que nos permitiran saber si estamos cumpliendo con el alcance de los objetivos, generalmente expresados en porcentajes. Colocamos la fecha en que se aprob6 el plan de trabajo y estipulamos una proxima fecha para su revisiéon. Para dar validez y formalidad al
documento incluimos nombre, posicion y firma de la persona que autoriza el documento, es responsable y puede realizar modificaciones. Plan de trabajo Ejemplo Plan de Trabajo: Mejorar el Servicio al Cliente Recientemente el porcentaje de quejas del departamento de servicio al cliente ha aumentado, por lo que esta area de la empresa necesita ser
mejorada. La forma en que nuestros clientes se sienten atendidos es fundamental para mantener un buen posicionamiento en el mercado y mantener o aumentar el nivel de ventas. Acciones para la realizacién del Andlisis y clasificacion de las quejas recibidas. Para conocer el origen del problema, necesitamos identificar las principales quejas que los
clientes hacen del departamento y preparar un informe con esta informacion. Propuestas de solucién. Una vez identificados los problemas del departamento, se deben hacer propuestas para mejorar la situacion. Evaluacion de propuestas. Debemos evaluar los posibles resultados o consecuencias de la aplicacion de cada una de las propuestas de
solucién. Seleccién de propuestas. Finalmente elegimos las soluciones mas adecuadas para el departamento. Implementacion de propuestas: El gerente de servicio al cliente debe implementar las propuestas seleccionadas. Preparacion del personal. El personal debe estar capacitado y motivado aplicacién de propuestas. Evaluaciéon de resultados. Se
abrira un periodo para encuestar a los clientes y verificar que hay una reduccion en el porcentaje de quejas. Acciones en tiempo de ejecucion mediante la realizacién de Jan Feb Mar Abr May Jun Analisis y clasificacién de las quejas recibidas. Propuestas de Solucién Evaluacién de propuestas Seleccion de propuestas Implementacion de propuestas
Preparacion del personal Evaluacion de resultados Estrategias para la implementacién de la Evaluacién del servicio por parte de los clientes al inicio y al final del proyecto. Participantes del proyecto Para el proyecto involucrara principalmente al departamento de servicio al cliente, sin embargo, el personal de recursos humanos apoyard la capacitacion y la
motivacion del personal para asegurar que el proyecto se desarrolle con éxito. Responsable de las acciones para realizar el Analisis Responsable de Postfircidn y clasificacion de las quejas recibidas. Sr. Carlos Lopez Gerente General Solucién Propuestas Sr. Carlos Lopez Gerente General Evaluacion de las propuestas Sr. Carlos Lopez Gerente General
Seleccidn de propuestas Sr. Carlos Lépez Gerente General Implementacion de propuestas Sr. Fernanda Pérez Encargado de la Preparacion de Servicio al Cliente del personal Sr. Luis Salazar A cargo de Evaluacion de Recursos Humanos Sr. Carlos Lépez Gerente General Recursos Humanos Recursos Necesarios : El Gerente General Gerente , el
gerente de servicio al cliente y el personal del departamento y el Gerente de Recursos Humanos y el personal del departamento participaran. Financiero: No se requeriran recursos financieros adicionales. Materiales: Instrumentos de evaluacion y encuestas a clientes. Tecnoldgico: No se aplica a este proyecto. Objetivos generales y especificos: Disminuya
las quejas al servicio al cliente en un 30% en seis meses. Especifico: Aumente los indicadores de rendimiento del departamento de servicio al cliente en un 5% durante la duracion del proyecto. Mejorar el nivel de satisfaccion del cliente con el servicio. Indicadores de cumplimiento 30% disminucién en las quejas al departamento de servicio al cliente. Fecha
de aprobacién: 15 de mayo de 2019 Préxima revision: 15 de junio de 2019 Autoriza al Sr. Carlos Lopez Gerente General de Formato del Plan de Trabajo Si necesita un plan de trabajo puede descargar nuestro formato de Plan de Trabajo para rellenarlos con sus datos y utilizarlos al instante. Recuerda que descargar formatos en Milformatos.com siempre
es gratis. Formato del plan de trabajo de Word — PDF Descargar formato de plan de trabajo. Trabajo.
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