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	PLANIFICACIÓN DE LOS PROCESOS
	



1 – OBJETO Y ALCANCE
Este procedimiento establece la planificación e implementación de los procesos del sistema de gestión de la calidad y la gestión para su control.
2 – DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Plan de Estudio de Normas.

Reglamento de Estudio de Normas y del Funcionamiento de sus Organismos Técnicos. (REN) Edición 1999.

DN-PN 001. Gestión de solicitudes de estudio, revisión o anulación de normas IRAM.

DN-PD 001 Ventas y consultas de normas.

DN-PD 008 Compra de normas extranjeras.

DN-PM 001 Asociación como miembros de IRAM.

DN-PM 002 Retención y baja de miembros IRAM.

DN-PM 003 Gestión de los servicios y beneficios.

DN-ID 007 Ventas.
DN-ID 008 Cotizaciones.

DN-IM 001 Atención de alta de miembros IRAM.

Plan comercial y operativo de Formación de RRHH.

Base de formación de RRHH.

Catálogo de cursos.

DN-PF 1900 Inscripciones a cursos regulares.

DN-PF 7300 Diseño, programación y ejecución de cursos.

DN-IF 1301 Confección de material didáctico.
DN-IF 7304 Validación de capacitadores.

Criterios CQI – IRCA.

Presupuesto anual.

Planilla de indicadores.

3 – DEFINICIONES 
No aplicable.
4 – PROCEDIMIENTO
4.1 Procesos de Normalización

4.1.1 Plan de Estudio de Normas (PEN)

El PEN comprende el plan anual de estudio de normas realizado por cada Organismo de Estudio (OE), dependiente de las Gerencias de la Dirección de Normalización, y se realiza a fin de cada año para planificar el año siguiente, teniendo en cuenta los aspectos detallados en 4.2.2 del REN.

4.1.2 Aprobación 

El PEN es aprobado por la Dirección General por conducto de la Dirección de Normalización.

4.1.3 Difusión 

La difusión del PEN se realiza a través del sitio web del IRAM, donde puede ser consultado por los miembros y la comunidad, es también enviada a los socios del IRAM, mientras que el personal del IRAM puede consultarlo desde intranet.

4.1.4 Modificaciones 

El PEN vigente puede tener modificaciones durante el transcurso del año, de acuerdo con el DN-PN 001.

El tratamiento de las solicitudes y la gestión para la aprobación de las modificaciones al PEN, se realiza por medio del SIPO de acuerdo con el DN-PN 001. La modificación se comunica en la página web u otro medio.

4.1.5 Carga de estudios en el SIPO

Antes de comenzar las actividades del año, se deben dar de alta los nuevos estudios que se prevén desarrollar durante ese año y se debe cargar como mínimo, la fecha estimada de inicio de la discusión pública.

Los registros se mantienen actualizados mediante la carga progresiva de citaciones, actas, esquemas, proyectos y otros documentos pertinentes al estudio de una norma.

4.1.6 Seguimiento de procesos

Los Gerentes realizan un seguimiento de las actividades efectivamente realizadas en base a la información que se obtiene del panel de inicio del SIPO y por medio de reportes de seguimiento de procesos.

Este análisis es complementario al control que debe realizarse en forma continua a las actas de reuniones, los esquemas de norma a discusión pública y los proyectos de normas, sumado al seguimiento particular que cada gerente estime necesario realizar en estudios y temas específicos.

Como resultado de éste análisis pueden surgir situaciones que el Gerente determina si son justificados o no, es decir:

· demoras justificadas. Si son intrínsecas del proceso de desarrollo de normas y se determina que la demora está justificada, no requieren de ninguna acción posterior;

· demoras no justificadas. Deben ser analizadas junto con el Profesional para determinar las causas que las motivaron e iniciar las acciones correspondientes para corregir el desvío y evitar reiteraciones. 

Cuando se considere pertinente, el Gerente debe informar al CMC para determinar si existen causas comunes e implementar las acciones que correspondan.

4.2 Procesos de formación de RRHH
4.2.1
Procesos estratégicos

El Gerente  de Formación de Recursos Humanos elabora en forma anual el plan comercial y operativo de la gerencia alineado a los objetivos estratégicos de la organización a efectos de elaborar el presupuesto anual del área y estableciendo la planificación anual de servicios. 

4.2.2
Planificación de servicios

Se elabora la agenda anual de cursos abiertos a dictar asignando fechas, instructores validados y salas a utilizar. Esta planificación se registra en la Base de Formación estableciendo el plan anual de actividades en conjunto del catálogo de cursos.

Sobre la planificación anual se realiza seguimiento continuo ajustando la agenda de cursos en función de inscriptos, necesidades comerciales, situaciones del contexto y los riesgos asociados al servicio que pueden afectar la planificación como feriados, paros, aspectos personales de los instructores, entre otros. 

Se realiza el seguimiento del plan comercial incluyendo eventos de difusión y fidelización. 

4.2.3
Diseño, desarrollo y actualización de servicios

Tomando como datos de entrada el análisis del contexto, necesidades y propuestas de las partes interesadas, se podrán realizar: 

-
Diseño y desarrollo de nuevos productos.
-
Diseño y desarrollo de nuevos cursos.
-
Actualización de materiales. 

4.2.4
Proceso de planificación y comercialización

Se realiza la atención y orientación al cliente utilizando múltiples vías de comunicación (teléfono, mail, web, whatsapp, redes sociales, entrevistas, etc) y en función de las necesidades se puede orientar a la organización a la filial más cercana y asesorar sobre las diferentes modalidades de servicios que cubran sus necesidades: 

-
Cursos abiertos presenciales.

-
Cursos abiertos a distancia. 
-
Cursos in Company.

-
Cursos a medida. 
-
Nuevos productos de formación.

4.2.5
Coordinación

A partir de la planificación anual de servicios y las actividades solicitadas in Company, se realiza la coordinación y logística del servicio considerando:  

-
Actividad a realizar (Nombre y código del mismo, objetivos, programa, etc.).
-
Modalidad.
-
Requisitos previos si los hubiese. 
-
Lugar, fecha y horario.

-
Precio y bonificaciones. 
-
Cantidad de asistentes y vacantes.

4.2.6
Dictado del curso

Se dicta el curso según lo acordado con el cliente y dando cumplimiento con el programa, especificaciones técnicas y resoluciones regulatorias adoptadas si corresponden. 

El capacitador deberá respetar el programa, tiempos y contenidos especificados, utilizando el material autorizado por IRAM – Gerencia de Formación de Recursos Humanos.

4.2.7
Cierre del curso

Al finalizar el curso el capacitador debe enviar a la gerencia de Formación o Filial correspondiente, la documentación correspondiente de acuerdo al dictado especificado y sus requisitos pudiendo incluir registros, evaluaciones, encuestas, etc. 

Se controla la documentación respecto a lo indicado para cada dictado y se elaboran los certificados correspondientes a cada alumno. 

Se realiza la retroalimentación con las partes interesadas incluyendo mediciones de la satisfacción del cliente y la evaluación del desempeño de los procesos de formación de RRHH.
4.3 Procesos de relaciones institucionales y membresías

4.3.1 Procesos estratégicos

El Gerente elabora en forma anual el plan comercial y operativo de la gerencia alineado a los objetivos estratégicos de la organización a los efectos de elaborar el presupuesto anual del área y estableciendo la planificación anual de los servicios.

4.3.2 Planificación de servicios

Se establecen las pautas de la captación de nuevos miembros.

Se realiza el seguimiento del plan comercial incluyendo eventos de difusión y fidelización.

4.3.3 Diseño, desarrollo y actualización de servicios

Tomando como datos de entrada el análisis del contexto, necesidades y propuestas de las partes interesadas, se podrá realizar:

-
Diseño y desarrollo de nuevos productos y publicaciones.

-
Diseño y desarrollo de nuevos beneficios para los asociados.
4.3.4 Proceso de planificación y comercialización

Se realiza la atención y orientación al cliente utilizando múltiples vías de comunicación (teléfono, mail, web, redes sociales, entrevistas, etc.) y en función de las necesidades se puede orientar a la organización y asesorar sobre los diferentes servicios que cubran sus necesidades de descuentos y bonificaciones otorgadas.

4.3.5 Coordinación y acciones

El Gerente planifica las tareas cotidianas y distribuye el trabajo en función de las necesidades diarias. Una vez definidas las necesidades se procede a generar las acciones correspondientes.

-
Generación de presupuestos.
-
Generación de órdenes de facturación. 
-
Envío de planillas y formularios.
-
Atención de los reclamos.
-
Nuevas asociaciones y bajas de miembros.
4.3.6 Asociación

Se cargarán los datos y se brindará un alta ad-referéndum al Consejo Directivo para que el nuevo miembro pueda comenzar a percibir los beneficios.
4.4 Procesos del centro de documentación
4.4.1 Procesos estratégicos

El Gerente del centro de documentación elabora en forma anual el plan comercial y operativo de la gerencia alineado a los objetivos estratégicos de la organización a los efectos de elaborar el presupuesto anual del área y estableciendo la planificación anual de los servicios.

4.4.2 Planificación de servicios

Se establecen las pautas de ventas de normas.

Sobre la planificación anual se realiza seguimiento mensual de indicadores ajustando las opciones de venta y asociaciones, situaciones del contexto y los riesgos asociados al servicio. 
4.4.3 Diseño, desarrollo y actualización de servicios

Tomando como datos de entrada el análisis del contexto, necesidades y propuestas de las partes interesadas, se podrá realizar el diseño y desarrollo de nuevos productos y publicaciones.

4.4.4 Proceso de planificación y comercialización

Se realiza la atención y orientación al cliente utilizando múltiples vías de comunicación (teléfono, mail, web, redes sociales, entrevistas, etc.) y en función de las necesidades se puede orientar a la organización y asesorar sobre los diferentes servicios que cubran sus necesidades: 

· Compra de normas IRAM.
· Compra de normas extranjeras.
· Plataforma IRAM COLECCIÓN.
4.4.5 Coordinación y acciones

El responsable de documentación planifica las tareas cotidianas y distribuye el trabajo en función de las necesidades diarias. Una vez definidas las necesidades se procede a generar las acciones correspondientes.

· Análisis de la búsqueda bibliográfica.
· Generación de presupuestos.
· Generación de órdenes de facturación. 
· Envío de planillas y formularios.
· Atención de los reclamos.
4.4.6 Venta 

Según lo acordado con el cliente y dando cumplimiento con lo pactado, se procederá a la impresión de los documentos, se cumplirá con los tiempos especificados y se entregaran los pedidos terminados.
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