








= ¢COMO USAR ESTA PLANTILLR SOP?

Este documento estéd diseflado para ayudarte a capturar,
estandarizar y delegar procesos clave dentro de tu negocio, sin

necesidad de conocimientos técnicos.

Completa un formulario por cada proceso que desees
documentar. Lo ideal es empezar por procesos que:

¢ Serepiten con frecuencia.
¢ Generan errores o inconsistencias.
¢ Deseas delegar pronto.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO
ESTANDAR (SOP)

Plantilla editable para estructurar tus
procesos internos

Informacion general del procedimiento:
« Area o Departamento:
¢ Responsable:
« Ultima revision:
Objetivos del procedimiento:
.
.

Pasos del proceso:

Describe los pasos claves para ejecutar este proceso de principio a fin.

Recursos necesarios:

Enumera los documentos, herramientas o accesos necesarios para ejecutar este
procedimiento.

° Localizacién de recursos:

Excepciones y soluciones comunes:

SITUACION COMUN SOLUCION RECOMENDADA

Indicadores de cumplimiento:

Define cémo sabrds que el procedimiento se esta ejecutando correctamente.
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* SOBRE
NOSOTROS

En WrkFlow ayudamos a que los negocios operen con mayor eficiencia,
reduciendo costos y ganando control sobre sus procesos. Somos una
empresa puertorriquefia dedicada a la optimizacion de operaciones y
digitalizaciéon empresarial, con soluciones modernas y accesibles que
permiten a las pymes crecer con orden y estrategia.

Nuestro compromiso es apoyar a emprendedores y pequenas
empresas en Puerto Rico para que puedan competir en igualdad de
condiciones con organizaciones més grandes. Creemos en la
innovacion como motor de desarrollo econémico y ofrecemos
acompaniamiento cercano, practico y adaptado a la realidad de cada
cliente.
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787-367-0026 ‘

gretchen@wrkflowpr.com

www.wrkflowpr.com
5 @wrkflowpr
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