Salud y Gestion

DISENO Y CONFECCION
DE PROCEDIMIENTOS
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Diseno y confeccion
de Procedimientos

Duracion
8 clases — 2 hs cada clase

Destinatarios

El curso estd orientado principalmente a organizar lideres, responsables operativos o
administrativos en general, que tienen la intencidn de ordenar u organizar un area o tarea.

Objetivos
El objetivo principal es establecer de manera clara y comprensiva para todos los miembros de

un area de trabajo los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y resultados a obtener cuando
realizan una actividad dentro de la organizacion.

Establecer estandares, mejorar la eficiencia, garantizar la calidad, facilitar la capacitacion,
asegurar el cumplimiento normativo y promover la mejora continua.

Doscente

Debiaggi Mariana
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Programa

Modulo |

Comprender la utilidad de una Gestion basada en Procesos. ¢ Qué cambia? ¢, Qué beneficios trae
para la Organizacion? ¢ Por dénde comenzamos?

Pasos o fases esenciales para iniciar una Gestién basada en Procesos.

Las definiciones clave que necesitamos conocer, reordenar su importancia:

Grupos de Interés, Cursograma, Analisis y Estrategia, Cadena de Valor.

Definir claramente un Proceso y todos sus componentes a través de un modelo sencillo, claro y
estructurado.

Actividad Practica

Modulo 11

¢, Qué es una Politica? ¢Quién la propone? ¢Cual es su estructura? ¢ Como se implementa?
Cdémo desarrollar politicas de gestidon que logren alinear el comportamiento de las unidades,
areas y personas dentro de la empresa.

¢,Como se utiliza las Politicas para alinear el comportamiento de todos los colaboradores? ¢ Cada
cuanto tiempo se revisan?

Ejemplos de Politicas para diferentes aspectos estratégicos en la empresa.

Actividad practica

Modulo 11

Cbmo crear un Mapa de Procesos que brinde una descripcion clara y simple de las principales
actividades que generan valor en la empresa.

Que es un Proceso estratégico, un Proceso Operativo, un Proceso de apoyo.

Explicacién detallada para disefiar el Mapa de Procesos General (Este mapa disefiado en una
sola pagina permite una comprension visual de los procesos de toda la empresa).

Explicacién sobre como descomponer el Mapa de Procesos General en Procesos, Subprocesos
y Procedimientos.

El Inventario de Procesos.

Actividad practica

Modulo 1V

Describir y documentar la esencia del proceso asegurando que se capturen todos los elementos
clave que lo componen para optimizar la funcién de los objetivos organizacionales.

Explicacion sobre como disefiar de manera gréfica los elementos clave de cada
Proceso: Entradas, Salidas, limites, Controles, Riesgos, Clientes, Responsables.

¢ Para qué sirve cada elemento? ¢, Como se aplica?

El Diagrama SIPOC para caracterizar Procesos. Preguntas claves

Actividad practica

Modulo V

Como utilizar indicadores para medir la Eficacia y Eficiencia de las actividades en la Empresa.
Explicacion sobre la importancia de contar con Indicadores de Gestion.

Explicacion sobre como disefiar los principales Indicadores.

Indicadores de Eficacia, para saber si estamos haciendo las cosas de forma correcta.
Indicadores de Eficiencia, para saber si estamos utilizando adecuadamente los recursos.
Indicadores de Productividad, para saber si estamos generando Valor para la Empresa o
Institucion.

Analizamos el grado de satisfaccion de los clientes/Paciente/Afiliado.

Actividad practica

Curso Disefio y Confeccién de Procedimientos 2025



Modulo VI

Disefiar procedimientos que impliquen crear pasos claros y concisos, evitar la complejidad y
utilizar un lenguaje directo simples y comprensibles para implementar actividades de manera
ordenada y lograr resultados visibles en la empresa.

Entender que es un Procedimiento y cudl es su relacién con un Proceso.

Ventajas y Desventajas.

Disefio de un Procedimiento, criterios para su utilizacion.

Elaboracion de Instructivos

Actividad practica

Modulo VII

Como analizar y utilizar los Diagramas de Procesos, para identificar cuellos de botella,
actividades que no generan valor, tiempos que se desperdician.

Procesos a través del ciclo de Deming, Planificacion, Ejecucion, Verificacion, Consolidacion.

¢, Cudl es nivel de detalle que deben tener los procedimientos? ¢ Qué area debe desarrollar los
procedimientos en la Empresa? ¢ Cada cuanto tiempo se debe actualizar?

Como gestionar el cambio para mejorar la cultura organizacional orientada a una Gestion por
Procesos

Conclusiones y aprendizajes obtenidos

Modulo VI
Presentacion, andlisis y correcciones finales
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