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OBJETIVO DEL CURSO

Brindar a los participantes los conocimientos y las habilidades necesarias para identificar, analizar,
caracterizar y documentar procesos organizacionales.

RESULTADOS ESPERADOS
Al finalizar el curso, el estudiante sera capaz de:

e Comprender la importancia de la “Gestién por Procesos” como una herramienta enfocada en la
mejora continua.

e (Gestionar procesos segun requerimientos de la Norma ISO 9001:2015.
e Identificar, categorizary caracterizar los procesos de la organizacion.
e Documentar los procesos en una organizacion.

e Definir tipos, jerarquia, contenido, formatos, criterios de codificacién, mecanismos de control y
seguimiento de la documentacion en una organizacion.

METODOLOGIA

El curso se desarrollard en modalidad online mediante exposiciones del facilitador, presentaciéon de
ejemplos para andlisis y discusion y resolucidn de ejercicios practicos.

DURACION

12 horas relo;j.

CERTIFICACION

Al finalizar el curso se entregara un Certificado de Asistencia emitido por la Universidad Privada de Santa
Cruz de la Sierra - UPSA. Podran acceder a dicha certificacion las personas que cumplan con el 80% de
asistencia como minimo.

CONTENIDO
Modulo I: Generalidades de la Gestién por Procesos

e Introduccidn a la Gestidn por Procesos
e Elementos de los procesos/ Caracteristicas de los procesos
e Identificacién de procesos/ Diferencias entre proceso y procedimiento
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e Mapa de procesos en una organizacion
e Tipos de procesos y suinteraccion
e La Gestion por Procesos segun la Norma ISO 9001:2015

Médulo lI: Metodologia y Técnicas para Caracterizar Procesos

e Importancia de la caracterizacion de procesos

e Metodologia para la caracterizacidon de procesos

e Técnicay herramienta para el relevamiento de procesos
e Validacién, aprobacion e implementacién de procesos

Modulo 11I: Documentacion de Procesos

e :Qué esla documentacion de procesos?

e (Como documentar procesos

e Descripcidn y caracterizacion de procesos
e Diagramas de flujo

e Definicion

e Simbologiay normas

e Elaboracién de diagramas de flujo

Modulo 1V: Elaboracion de Documentacion

e Tipos de documentos

e Manuales

e Procedimientos

e Instructivos

e Registros

e Otros

e :Cémo redactar documentos?

e Estructura de los documentos

e Controly conservacion de los documentos

e Incumplimientos en el uso y aplicacién de documentacién
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INSTRUCTOR
Ing. Celso Villazén

Licenciado en Ingenieria Industrial y de Sistemas, UPSA. Magister en Ingenieria y Gestion Ambiental,
UPSA. Diplomado en Ingenieria de Gas Natural por la Universidad UVirtual. Diplomado en Educacion
Superior UTEPSA. Cuenta con una amplia experiencia y formacidn en el darea de implementacion de las
Normas de Sistemas de gestion. Actualmente responsable del Sistema de Gestidn de Salud, Seguridad,
Medio Ambiente y Social de la compafiia Gas Oriente Boliviano Ltda.
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