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Procedimientos Operativos Estandarizados (POE)

Presentacion

Este curso aborda un enfoque tedrico y prictico para la implementacién de Procedimientos Operativos
Estandarizados (POE) en el dmbito industrial. Es comin en muchos sistemas de gestién que exista una
desconexidn entre unos POE perfectamente redactados y documentados, pero que luego no se extienden al
uso cotidiano y no reflejan lo que realmente sucede en los procesos productivos.

Por ello, proponemos abordar la estandarizacién de forma integral, incluyendo la redaccién de procedimientos,
conformando un equipo de trabajo que genere participacién y compromiso a los futuros usuarios de dichos
procedimientos, contemplando herramientas de soporte para garantizar la estandarizacién como carteleria,
demarcacién en sectores de trabajo y soporte multimedia que facilite su comprensién.

Todo esto enmarcado en un sistema de gestiéon para monitorear el uso y cumplimiento efectivo en las dreas
productivas, la retroalimentacién por parte de los usuarios y la deteccidn e introduccién de mejoras para
mantener nuestros procesos en linea con los mis altos estindares de trabajo.

La Formacion E-learning

Los cursos online se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa ya que aportan flexibilidad
al proceso de aprendizaje, permitiendo al alumno escoger los momentos méds adecuados para su formacién.
Con mis de 35 afios de experiencia en la formacién de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y
la Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos
en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente pricticos, orientados a ofrecer
herramientas de andlisis y ejecucidn de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:
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Objetivos del curso:

e Comprender y evaluar cudles son las ventajas de mantener estandarizado su proceso productivo.

® Comprender los formatos e informacién requerida para conformar un Procedimiento Operativo
Estandarizado (POE) de acuerdo al nivel de informacidn que el trabajador necesite para desarrollar su tarea.

® Generar procedimientos operativos que no solo contribuyan a la estandarizacién sino también a la
capacitacién de nuevo personal.

® Comprender como disefiar estrategias que favorezcan el compromiso de las personas para instaurar un
sistema estandarizado como parte de la cultura del establecimiento.

e Comprender como podemos soportar la estandarizacién en dreas de trabajo con carteleria, demarcacién de
zonas de trabajo y estandarizacién de herramientas para brindarle al trabajador un marco que complemente
lo escrito en los procedimientos operativos.

¢ Adquirir conocimientos para realizar la implementacién de POEs y sistemas de soporte desde cero y hasta
su uso real y efectivo en las tareas del dia a dia.

e Comprender c6mo se debe gestionar un sistema de estandarizacién una vez implementado.

e Generar un programa de gestién de cambios en busqueda de la excelencia operativa.

€ Domine la gestion eficiente de procesos mediante
la implementacion de Procedimientos Operativos
Estandarizados (POE) en la industria para aumentar su
calidad, eficiencia y rentabilidad”

Dirigido a:

Gerentes, Personal de Ingenieria de Proyectos, Productos y Procesos, Métodos y Tiempos, Jefes de Produccién
y, en general, a todas aquellas personas implicadas en los procesos de anilisis y disefio de procesos productivos
asi como de planificacién, organizacién y mejora continua de la empresa.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 30 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma

e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

f
Manual de Estudio
5 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.

N

~

Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

J

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluaciéon

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

R
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

®
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Contenido del Curso

MODULO 1. Introduccién a los procedimientos
operativos estandarizados

Un Procedimiento Operativo Estandarizado (POE) es un documento que brinda un conjunto de
instrucciones redactado de forma clara y sencilla, de tal modo que las personas que van a llevar a
cabo las tareas puedan realizarlas de manera estandarizada, es decir, de la misma manera.

1.1. Definicion y ejemplos de procedimientos operativos estandarizados:
1.1.1. Definicién.

1.1.2. Ejemplos.

1.1.3. Ejemplos aplicados a la industria.

1.2. Ventajas de la estandarizacidn:
1.2.1. Ventajas para el entrenamiento de nuevos empleados.
1.2.2. Ventajas en el funcionamiento cotidiano de un negocio o establecimiento productivo.

MODULO 2. Tipos POE, caracteristicas y aplicaciones
de cada uno

6 horas

2.1. POE focalizados en trabajadores sin base de conocimiento sobre la tarea:
2.1.1. Cuando y dénde se aplican.

2.1.2. Nivel de informacién requerida.

2.1.3. Ejemplos.

2.1.4. Ejemplos aplicados a procesos productivos.

2.2. POE para personal con una base de conocimiento de las tareas:
2.2.1. ;Cudndo y dénde se aplican?

2.2.2. Nivel de informacién requerida.

2.2.3. Ejemplos.

2.2.4. Ejemplos aplicados a procesos productivos.
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MODULO 3. Sistemas de soporte para facilitar la
implementacion de un POE

6 horas

3.1. Uso real de un POE en las tareas diarias.

3.2. Lecciones de una pagina (LUP):

3.2.1. Diferentes tipos de LUP para diferentes usos:
3.2.1.1. Conocimiento bésico.

3.2.1.2. Seguridad.

3.2.1.3. Respuesta ante problemas.

3.2.1.4. Mejoras.

3.2.2. Cémo crear LUP y cémo administrarlas.

3.2.3. Ejemplo de LUP aplicado a procesos industriales.

3.3. Utilizacion de videos para la realizacion de tareas.

3.4. Utilizacién de carteleria, demarcacién de instrumentacién y otros métodos de soporte en
puestos de trabajo.

3.5. Ejemplos integrando todos los sistemas.

MODULO 4. Implementacién de POEs en industria
comenzando desde cero

6 noras

Implementar un sistema de trabajo estandarizado es mucho mas que escribir los POE necesarios.
Se debe lograr que lo escrito en un documento realmente suceda en el dia a dia de cualquier nivel
dentro de la organizacién. Aquellas organizaciones que lleven mucho tiempo funcionando y no
tengan el trabajo estandarizado, deberdn generar una estrategia que aborde ¢l cambio cultural
necesario para que esto suceda.

4.1. Planificacién para implementacién:

4.1.1. Plan de trabajo para la implementacién.

4.1.2. Equipo de trabajo recomendado para la redaccién.

4.1.3. Esquema de trabajo para la redaccidn, revision, aprobacién e implementacion.

4.2. Estrategia para pasar del documento escrito a la implementacién real en planta:
4.2.1. Analisis de usuarios, resistencia al cambio, nivel de influencia.
4.2.2. Recomendaciones para generar aceptacion por parte del personal.
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MODULO 5. Sistema de gestion posterior a la
implementacion

6 horas

Se debe planificar un sistema que nos asegure a través de verificaciones u observaciones en campo,
que los procesos y tareas se ejecutan de acuerdo con lo que estd escrito en los POEs.

5.1. Gestion y control posterior a la implementacién. Programa de sostenimiento:
5.1.1. Seguimientos de campo para la verificacién del cumplimiento:

5.1.1.1. Procesos de auditorias internas.

5.1.1.2. Confirmaciones en campo por parte de los supervisores.

5.1.1.3. Cambio de roles.

5.1.1.4. Confirmaciones en campo por parte de un departamento especifico.

5.1.2. Feedback por parte de los trabajadores y correcciones donde sea necesario.
5.1.3. Base de datos unificada y nivel de acceso por parte de gestores y usuarios.

5.2. Mejora continua y gerenciamiento de las actualizaciones y cambios:
5.2.1. Programa de gerenciamiento de cambios.

5.2.2. Definicién de plazos para las revisiones.

5.2.3. Definicién de personal para las revisiones.
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Juan Manuel Font

W’ Profesional con mdis de 27 afios de experiencia en procesos productivos. Lider de irea en la
implementacion de procesos de mejora continua basados en Lean Product Owner utilizando
metodologias Agile en la puesta en marcha de POE en la industria.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.
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DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Diia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
i Ha superado satisfactoriamente el curso A
METODOS Y MODELOS PARA IMPLEMENTAR Y OPTIMIZAR CON EXITO
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDARIZADOS (POE)

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
Ia superacin de las prucbas de evaluacion de las que consta el curso.
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