M NATURSAIS

s CADE MY =

MODULO 3

ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD
PROFESIONAL

Gestiona tu tiempo, optimiza tareas y alcanza tus objetivos
con apoyo de la Inteligencia Artificial.

GESTION DEL TIEMPO
Planifica y prioriza
con eficacia.

ORGANIZACION INTELIGENTE
Estructura tus tareas Y
proyectos con claridad.

ENFOQUE Y DISCIPLINA
Mantén la concentracion
y elimina distracciones.

.........

PRODUCTIVIDAD CON IA
Usa la IA como tu asistente
para lograr mas en menos tiempo.

v |\
NATURSAIS -

Organizate mejor. Trabaja con intencion.
Logra mas con inteligencia.

Al

PLANIFICA ORGANIZA ALCANZA APROVECHA MEJORA TU
TU TIEMPO TUS TAREAS TUS OBJETIVOS LAIA PRODUCTIVIDAD

INNOVA + OPTIMIZA + TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA



W) NATURSAIS

——ACADEMY ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD PROFESIONAL

3.1 GESTION \ Py u
DEL TIEMPO

tu dia

PRIORIZA
lo importante
La gestion del tiempo es la capacidad de organizar, planificar
y priorizar las actividades para aprovechar al maximo cada ENFOCATE

i i : . . n tus objetivo
jornada laboral. No consiste en trabajar mas horas, sino en en tus objetivos

dedicar el tiempo a las tareas que generan mayor valor,

; ; - LOGRA MAS
reduciendo interrupciones y aumentando la productividad.

en menos tiempo

4] En la practica clinica, una buena gestién del tiempo
8&% permite ofrecer una mejor atencidn al paciente, disminuir
el estrés, cumplir con las responsabllidades administrativas
y mantener un equilibrio entre |a vida profesional y personal.

OBJETIVOS DE UNA BUENA -
@ GESTION DEL TIEMPO o BENEFICIOS PRINCIPIOS CLAVE
Planificar las actividades diarias y semanales. nfm’ﬁ Mayor productividad. Planifica antes de comenzar la jornacla,

Priorizar las tareas segun su importancia y urgencia. Define prioridades claras.

Menor sensacién de sobrecarga,
Reducir las interrupciones y distracciones, Rediiboitn tlal Abtnbs: Agrupa tareas similares para ahorrar tiempo.
Evitar la procrastinacion.

Meijor atencitn al paciente. Elimina actividades que no aportan valor.

Mejorar la eficiencia y la calidad del trabajo.

Mayor control sobre la agenda. Reserva espacios para imprevistos.

000000

Reservar tiempo para formacion, descanso
y desarrollo profesional.

000000

Revisa y ajusta tu planificacion diariamente.

OBSO®®D

Incremento de la satisfaccion profesional.

BY APLICACION DE LA 1A
La Inteligencia Artificial puede ayudar a:

HERRAMIENTAS UTILES

(- - ==

]  —

E s .. s
&

Organizar automdticamente |a agenda.

Priorizar tareas seglin objetivos.

RDEDRE &

Agenda digital Calendarios Listas de tareas
0 en papel compartidos (To-Do List) Grear recardatorios inteligentes.
= Resumir reuniones y documentos,
-3 X
B Automatizar tareas repetitivas.
Técnica Matriz de Blogues de tiempo Generar planes de trabajo personalizados.
Pomodoro Eisenhower (Time Blocking)
(urgente/importante)
MATRIZ DE EISENHOWER TECNICA POMODORO
URGENTE NO URGENTE
ﬁ HACER AHORA Q PLANIFICAR - - > q -
Tareas importantes || Tareas importantes
IMPORTANTE y urgentes. pero no urgentes. o a e o e
—_— — — Elige la tarea Trabaja durante Descanssa Repite el ciclo Descansa mas
® DELEGAR e ELIMINAR m’ que vas a realizar 25 minutos 5 minutos 4 veces 15-30 minutos
Tareas urgentes Tareas no importantes i
NO IMPORTANTE =~ Pero no importantes. ni urgentes.

L
'@' Ayuda a mantener |a concentracion y evitar la fatiga mental.

L~

Gestionar bien el tiempo no significa hacer mas cosas,

sino hacer primero las mas importantes, con el menor
esfuerzo posible y manteniendo una atencion de calidad al paciente.

I!!l CONTENIDOS E CASOS PRACTICOS @‘!’ APLICACION ENFOQUE ETICO DIPLOMA
ACTUALIZADOS REALES INMEDIATA Y RESPONSABLE NATURSAIS ACADEMY

INNOVA + OPTIMIZA + TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA
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——ACADEMY — ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD PROFESIONAL

3.2 ORGANIZACION e & T
" DOCUMENTAL

La organizacion documental es la base de una practica clinica
eficiente y segura. Un sistema ordenado permite encontrar
rapidamente la informacion necesaria, evitar duplicidades,
cumplir con la normativa y dedicar mas tiempo al paciente.

O OBJETIVO
Organizar, clasificar y gestionar los documentos

clinicos y administrativos de forma estructurada,
segura y accesible, con apoyo de la Inteligencia
Artificial para optimizar tiempo y reducir errores.

PRINCIPIOS CLAVE PARA ORGANIZAR DOCUMENTOS TIPOS DE DOCUMENTOS EN LA PRACTICA CLINICA

DOCUMENTOS CLINICOS

Ahorro de tiempo

Mayor seguridad
y confidencialidad

Infermacién siempre
disponible y actualizada

Reduccidn de errores
v duplicidades

Mejora de la calidad
asistencial

Cumplimiento legal
y normativo

NOMENCLATURA
ESTRUCTURA CLARA e UNIFORME Historias clinicas, informes, evoluciones,
Define carpatas ¥ subcarpetas : exploraciones, resultados, imagenes.
Ibgicas y coherentes. Usa nombres de archiva

estandarizados y descriptivos. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Consentimientos, contratos, facturas,

comunicaciones, certificados.

CLASIFICACION o ACTUALIZACION

) @ [fb [es

'"TE”GE"_TE CDEST"‘”T_E DOCUMENTOS ACADEMICOS
F'Q’":'ﬂa per tip, fecha, RE‘"S‘_‘ y elimina lo c'b“_”e'tu' Articulos, revisiones, guias, presentaciones,
paciente o proyecto. Mantén solo o necesario. apuntes, resimenes.

o RECURSOS Y PLANTILLAS
SEGURIDAD Y ACCESO BUSQUEDA EFICIENTE Plantillas de informes, cartas, protocolos,
Gestiona permisos y protege Facilita la localizacién ripida checklists, guias internas.
la infermacion sensible, de cualquier documento. DOCUMENTOS DE PROYECTOS

r] |I Planificaciones, cronogramas, actas,

objetivos, evaluacienes.,

HERRAMIENTAS UTILES APLICACION DE LA IA

E Q La Inteligencia Artificial puede ayudarte a:
i 1 . @ CLASIFICAR automaticamente documentos por tipo y contenido.
ALMACENAMIENTO GESTORES PLANTILLAS BUSCADORES ; A ;
K 3
EMLA NUBE DOCUMENTALES INTELIGENTES AVANZADGS [2 NOMBRAR archivas con convenciones claras y consistentes.
Google Drive, OneDrive, M-Files, DocuWare, Crea y reutiliza formatos Encuentra decumentos E] EXTRAER iformaridn-ciave de documentos |argos (0GR, NLF).
Dropbaox, iCloud. Zoho Docs, Notion. Star izados. por do y filtros, B] RESUMIR documentos clinicos extensos.
,__‘:v n GENERAR plantillas y estructuras de carpetas personalizadas.
@ t_—' @ @ DETECTAR duplicados o inconsistencias.
SEGURIDAD SINCRONIZACION CONTROL DE DEPURACION @] RECORDAR y organizar documentos relacionados.
Cifrado, copias de Accede desde cualguier VERSIDNES Elimina duplicados
seguridad y control dispasitive de forma Histarial de cambios y y archives La |A organiza, 10 decides. La revisidn humana
de accesos. segura. TECUPEracian. innecesarios. ﬁ% siempre es imprescindible.

FLUJO DE TRABAJO PARA UNA ORGANIZACION DOCUMENTAL EFICAZ

& (2] (3] [ 4] (5 ] (6] Q
s 5o © » D 8 s Q s g

PLANIFICA CREA'Y CLASKICA NOMBRA ALMACENA COMPARTE REVISA ME.JORA CONTINUA
Define la estructura C;::;::S:::: ¥ Usa nombres Guarda en la nube Gestiona permisos y Revisa y actualiza [Evalia y ajusta el
de carpetas y Clasifics los descriptivos y con copias de comparte solo lo regularmente. sistema de forma
Convenciones. documentos., estandarizados. seguridad. necesano. Elimina lo obsoleto. continua.

EJEMPLO DE NOMENCLATURA

() 2024-05-20_HC_PerezJuan_informeEvolucion.pdf
@ 2024-05-20_Consentimiento_Artroscopia_Hombro,pdf

bt . : . s ; : i @ 2024-05-20_Plantilla_InformeFisioterapia.docx
Aplica etiquetas o categorias para facilitar bisquedas. Organiza hoy para trabajer mejor mafiana. @ 2024-05-20_Guia_Tratamiento_Lumbalgia.pdf

BUENAS PRACTICAS

No guardes documentos sueltos sin clasificar,
ma documental ahorra tiempa,

Usa siempre plantillas para ahorrar tiempo y mantener calidad. / e errores y mejora Ia atencidn al paciente.

Revisa la informacion sensible antes de compartir.
o Formato recomendado:

FECHA _ TIPO . NOMBRE _ CONTENIDO _ VERSION

ORGANIZA tr;?;xl PROTEGE (L%  AHORRATIEMPO TRABAJA CON A7 MEJORATU
NSE

00000

Haz copias de seguridad periddicas.

TU INFORMACION TUS Dv ] Ny Y ESFUERZO INTELIGENCIA n 1] ” PRACTICA CLINICA

e

CONTENIDOS g CASOS PRACTICOS @ APLICACION EMFOQUE ETICO DIPLOMA
ACTUALIZADOS REALES INMEDIATA ¥ RESPONSABLE MNATURSAIS ACADEMY

INNOVA + OPTIMIZA + TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA
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3.3 AUTOMATIZACION

La automatizacién con Inteligencia Artificial te permite
delegar tareas repetitivas, rutinarias y de bajo valor afiadido
para ahorrar tiempo, reducir errores y centrarte en lo mas
importante: la atencion al paciente.

©

ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD PROFESIONAL

ACADEMY

Ahorro significativo
de tiempo

DE TAREAS
REPETITIVAS %

Menos errores
humanos

—

X @ @

Mayor productividad

Mas tiempo para
tus pacientes

Reduccidn del estrés
y la sobrecarga

Estandarizacion

Q@ @ b

OBJETIVO A

Utilizar la Inteligencia Artificial para automatizar _

procesos repetitivos, mejorar la eficiencia y ] S Qd '
liberar tiempo para tareas clinicas y estratégicas NATURSAIS

ACAROLMT

de mayor impacto.

=) ]

i 1 e

DOGUMENTACION CORREOS ¥ MENSAJES GESTION DE CITAS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ANALISIS ¥ RESUMENES ATENCION AL PACIENTE
Redaccion de informes, Redaccidn de correas Confirmaciones, recordatorios Clasificacion, nombrado Resumen de articulos, Chatbots, respuestas
resumenes, cartas y evalucion profesionales, recordatorios automaticos y reorganizacion y archivado automatico pacientes, reuniones a preguntas frecuentes
clinica con plantillas. y respuestas frecuentes. de agendas. de documentos, o documentos largos, y seguimiento basico,

PROCESO PARA AUTOMATIZAR UNA TAREA HERRAMIENTAS Y RECURSOS UTILES

Q
@‘”

Q© &

IDENTIFICA LA TAREA

iy
Detecta tareas repetitivas, manuales o que consumen mucha tiempo. |m] oy E GOOGLE SHEETS
R +1A

DEFINIE EL OBJETIVO

Aclara qué resuitado esperas obtener y con qué frecuencia. CH'“G.PT HSETs CUSIOMIGE TS rtgmatizaandlisis,
Generacidn de textos, Asistentes especializados filtros y generacidn

DIBERA EL FLLIO resumes, respugstas, para tareas concretas de informes.
plantillas personalizadas. de tu consulta.

Define los pasos, la informacion de entrada y el resultado final,

ELIGE LA HERRAMIENTA 1A Zapi er , , I

Selecciona la 1A o combinacidn de herramientas mas adecuada.

GOOGLE CALENDAR ZAPIER MAKE (INTEGROMAT)
CREa s Recordatorios, eventos Canecta aplicaciones Automatiza procesos
Configura la automatizacion y realiza pruebas con casos reales. recurrentes y y automatiza flujos et i
gestidn inteligente. sin programar. miiltiples apps.

REVISA Y AJUSTA
Evalda los resultados, corrige y optimiza el procesa.

y
IMPLEMENTA Y MONITORIZA @ NOTION L DocuSign

Q000000

Pon en marcha y revisa periadicamente su funcionamiento. Organizacion de proyectos, GOOGLE DRIVE Firma electrénica
documentos y bases Almacenamiento, y automatizacién de
de conocimiento. comparticién y control documentos legales.

de versiones.

EJEMPLOS PRACTICOS EN LA CONSULTA BUENAS PRACTICAS

- - /v" 0 Automatiza solo lo que aporte valor y sea repetitivo.
—) "9 E -) -; [l I] [l o Revisa siempre los resultados antes de usarlos.
Informe de Cormeo de cita Resumen de Lista de tareas Informe mensual @ Frotege los datos y respeta la confidencialidad.
evolucién Recordatarios articulos Crea y prioriza tu lista Genera informes @ Usa plantillas y estandariza procesos.
Genera borradores automdticos Obtén los puntos clave diaria/semana con estadisticos y de K e '
automaticos a partir personalizados para de estudios en Ja 1A, actividad. ° Combina IA + criterio profesional.
de notas clinicas. cada paciente. segundos.

'ﬁ?) IDEA CLAVE

CONTENIDOS
(ME e

o

Autormnatizar no es reemplazar tu trabajo, es liberarte de lo rutinario | S M D

para dedicar mas tiempo a lo realmente impaortante: tus pacientes. [ La IA se encarga Ti te enfocas en Mejor atencidn
de lo repetitivo lo importante

CASOS PRACTICOS @(5 APLICACION ENFOQUE ETICO DIPLOMA
REALES INMEDIATA Y RESPONSABLE NATURSAIS ACADEMY

INNOVA +« OPTIMIZA + TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA




Q,, NATURSAIS MODULO 3
—— ACADEMY ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD PROFESIONAL

3.4 PLANIFICACION
SEMANAL

Una buena planificacion semanal te permite organizar tu tiempo,

priorizar lo importante y equilibrar la atencién clinica, la formacion,
la administracion y tu bienestar personal. Planificar no es limitarte,
es ganar claridad y libertad para enfocarte en lo que realmente
aporta valor.

g : :

l CJ OBJETIVO BENEFICIOS
‘ O Organizar tu semana para optimizar el tiempo, I I

|

@ RECUERDA

Planifica tu semana,
pero revisa y ajusta
cada dia.

Flexibilidad
con direccién.

cumplir tus objetivos profesionales y mantener 0 O / Q‘P
umplir tus objetivos profesionales y . QO n[]ﬂu

el equilibrio personal, con apoyo de la
Inteligencia Artificial. Ahorro de tiempo Cumplimiento de Menos estrés y Mejor calidad de Equilibrie entre vida
y mayor eficiencia objetivos y tareas sobrecarga mental  atencién al paciente | profesional y personal

N o
PRINCIPIOS CLAVE PASOS PARA PLANIFICAR TU SEMANA

o
rF B @ &

Define objetivos claros
Qué quieres lograr esta semana.

Prioriza lo importante @)
Enfocate en actividades de alto impacto.

Bloguea tu tiempo

3 - g T DEFINE LISTA TODAS PRIORIZA PLANIFICA REVISA ACTUA Y
Asigna tiempo especifico a cada actividad, 5
TUS OBJETIVOS TUS TAREAS hire mmnef POR BLOQUES Ajiistasad it EVALUA
IDajla SEpaCinpan ITP' ; Stosd £Qué quieres lograr WVacia tu menta: Usa matriz Asigha tiampo a disponibilidad Ejecuta tu plan y
I. e it , .
el e o e esta semana? escribelas todas. importante / cada tarea, ¥ energia. evalia resultados,
Revisa y ajusta urgente,

QOE R

Evalia tu semana y mejora continuamente.

EJEMPLO DE PLANIFICACION SEMANAL
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

8]

8:00 - 10:00 & Consultas % Consultas Administracidn ‘%, Consultas £y Reuniones fﬁ Formacidn Descanso
10:00 - 12:00 Informes Consultas l‘c:)b Consultas E| Informes =1 Consultas E& Investigacidn Descanso
12:00 - 14:00 & Consultas & Consultas go Consultas &, Consultas 8;, Consultas 85 Personal Descanso
14:00 - 16:00 EJ Documentacion W’ Formacién CO-\:‘ Consultas Documentacian @ DE‘:';;:%LM f% Personal . Descanso
16:00 - 18:00 E‘vj samfn Docurmentacion E Proyectos [? Farmacién Administracion (%5 Personal Descanso
18:00 - 20:00 B e gR  Investigacién 1] Estudio [£) Revisiondecasos | (& x:ii::;c;za e | @D oo Descanso
ENFOQUE SEMANAL Q Atencién clinica Egj Documentacitn ] Formacidn &, Investigacitn #i Desarrolio profesional (D personal y bienestar

APLICACION DE LA 1A HERRAMIENTAS UTILES

@ Genera tu plan semanal en segundos. 3
@ Prioriza tareas segun tus objetives, @ m a
(@ Sugiere blogues de tiempo dptimos.

Google Calendar Notion Trello Todoist
(&) Envia recordatorios inteligentes.

(2 Analiza tu carga de trabajo y propone mejoras. I °
(& Evalda tu productividad y progreso. v L

S _ Prompt sugerido: "Crea un plan semanal equilibrado para un fisicterapeuta Microsoft To Do ClickUp Time Blocking ChatGPT / 1A
con consultas de lunes a viernes, incluyende formacidn, investigacion y
tiempo personal.” W Tip: Conecta tus herramientas y automatiza recordatorios y tareas recurrentes.
BUENAS PRACTICAS ERRORES FRECUENTES EQUILIBRIO PROFESIONAL
@ Flanifica el domingo o el iittime dia habil, €) o definir pricridades.
o Usa colores para diferenciar tipos de tareas. g Planificar sin revisar objetivos. ﬁ .
0 Mo sobrecargues tu agenda: 5é realista. 9 No dejar iempo para imprevistos.
: Productividad Blenestar
@ Incluye tiempo para t y tu blenestar. 0 s el tiempo di | y objetivas y vida personal
0 Reviza i semana cada dis por s bars. 9 Mg Inclulr tiempy porsonal, El equilibrio es la clave del éxito sostenible.

Una semana bien planificada te permite enfocarte en lo importante,
adaptarte a los cambios y ofrecer siempre tu mejor version profesional.

CASOS PRACTICOS @ APLICACION @ ENFOQUE ETICO E‘ DIPLOMA
REALES INMEDIATA ¥ RESPONSABLE NATURSAIS ACADEMY

INNOVA - OPTIMIZA +» TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA

m CONTENIDOS
ACTUALIZADOS




b)) NATURSAIS

—— ACADEMY ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD PROFESIONAL BENEFICIOS CLAVE

3.5 PROTOCOLOS
DE TRABAJO

Los protocolos de trabajo son procedimientos estructurados
que describen paso a paso como realizar una tarea o proceso
clinico de forma consistente y eficiente. Ayudan a estandarizar
la practica, reducir errores, ahorrar tiempo y garantizar

la calidad de la atencidn.

Reduccion de errores
y variabilidad

Ahorro de tiempo

Mejora de la calidad
y seguridad

Facilita la formacidn
de nuevos profesionales

C OBJETIVO Mayor satisfaccién
CJ/ A del paciente
Crear y aplicar protocolos claros y eficaces
para estandarizar procesos, mejorar la organizacion, el 1
facilitar la formacién del equipo y optimizar 2
la atenci6n al paciente con apoyo de la IA. N —— gRIAss

e

ELEMENTOS DE UN PROTOCOLO EFECTIVO TIPOS DE PROTOCOLOS
g cLiNIcOS
@ g% [ﬁl & @ % Elaboracidn de informes, valoracién,

tratamientos, seguimiento.
1. OBJETIVO 2, ALCANCE 3. RESPONSABLES 4. PROCEDIMIENTO 5. CRITERIOS 6.RECURSOS 7. EVALUACION ADMINISTRATIVOS
Gestion de citas, facturacidn,
Qué se quiere A quién Quién ejecuta, Pasos claros, Criterios de Herrarmientas, Indicadores, archiva, comunicacion,
lograr con aplica y en qué SUPervisa y secuenciales inclusion, exclusion materiales y revision y EDUCATIVOS
el protocolo. situaciones. aprueba, y detallados. ypriorizacién.  documentacion.  mejora continua. @ Educacitin del paciente, ejercicios,

recomendaciones domiciliarias.

DE INVESTIGACION
Busqueda bibliografica, revisidn

critica, andlisis de datos.

APLICACION DE LA 1A

g ) ¢ @ Genera borradores de protocolos
k - i estructurados.

o (2 © 4] (s L6 (7] o

Q-@-&-B-H-WD-q@-C

IDENTIFICA DEFINE ANALIZA DISERA VALIDA IMPLEMENTA EVALUA ACTUALIZA
LAMECESIDAD  EL OBIETIVO EL PROCESD EL PROTOCOLO ¥ PRUEBA ¥ COMUNICA ¥ MEJORA

@ Sugiere pasos y recursos
basados en evidencia.

0 Resume y organiza informacion

compleja.
Detecta procesos  Establece qué  Describe ol fiujp  Estucturalos pasos  Aplicaenuncaso  Compartecon  Mide resultados Revisa o Adapta protocolos a diferentes
repetitives o con  se quiene lograr aciual paso  TECUrsos phodo y ajusta el equipo y y realiza ajustes y actualiza contextos clinicos,
variablidad. ¥ mejorar. a paso. MECesarios. lo necesario. capacita. continues, periddicamenta. o Actualiza y mejora protocolos

i de forma continua.

o F PROMPT SUGERIDO:
- = “Elabora un protceretocolo paso a paso para
‘la valoracién iniciatl die un paciante

EJEMPLO: PROTOCOLO DE VALORACION INICIAL EN FISIOTERAPIA con doler lumbar en fisioterapia.”

PASO ACCIONES CLAVE HERRAMIENTAS RESPONSABLE HERRAMIENTAS UTILES

Recepcion del paciente Historia clinica, consentimiento Recepcionista / Fisioterapeuta

L&
Anamnesis Entrevista estructurada Fisioterapeuta k
Exploracion fisica Tests especificos, observacion Fisioterapeuta Notion Google Docs Canva Lucidchart
Evaluacion funcional Cuestionarios, escalas Fisioterapeuta Documentacidn Documentos Disefie de Diagramas de flujo
y bases de datos colaboratives protocolos ¥ procesos

Andlisis y diagndstico

fisioterapéutico Razonamiento clinico Fisioterapeuta m i @
-~ L

00 0 06000

Flan de tratamiento Objetives, téenicas, educacion Fisioterapeuta
Trello ClickUp Google Drive ChatGPT /1A
Registro y seguimiento Historia clinica, plan de sesiones  Fisioterapeuta Gestitn de tareas Qrganizacion y Almacenamiento Redaccitn y mejora
autematizacion ¥ BLCESO SAQUID de protecelos

¥
BUENAS PRACTICAS ERRORES FRECUENTES RESULTADO ESPERADO

Mantén los protocolos simples, clares y visuales, o Protocolos demasiado largos o complejos. :
Procesos estandarizados,

menas errores, mas tiempo
para lo importante:
Mo actualizar la informacin. l la atencién y el bienestar

[ ] I de tus pacientes,

]
@ Usalenguaje preciso y evita ambigliedades.

@ Involucra al equipo en su disefio y revision, :: Q_/
& Guarda los protecolos en un lugar accesible, o =

]

Revisa y actualiza periddicamente.

No definir responsables ni criterios claros.,

Mo probar antes de implementar.

0000

Mo evaluar su efectividad.

Un buen protocolo no limita tu prgdrca, L('_—)/T

la potencia: te da claridad, seguridad y tien para lo que realmente importa.

CONTENIDOS

ACTUALIZADOS REALES INMEDIATA Y RESPONSABLE NATURSAIS ACADEMY

CASOS PRACTICOS @ APLICACION @ ENFOQUE ETICO @ DIPLOMA

INNOVA + OPTIMIZA + TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA



() NATURSAIS

— — ACADEMY ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD PROFESIONALS BENEFICIOS CLAVE

r
Ahorro significative
de tiempo
b Mayor coherencia y
P LAN I I L L AS .
Reduccion de erores
Las plantillas te permiten estandarizar documentos, informes, y omisiones

mensajes y materiales educativos para ahorrar tiempo, Estandarizacién de

mantener la coherencia y mejorar la calidad de tu trabajo. procesos
La IA te ayuda a crear plantillas personalizadas, completas Miés tiempo para
y adaptadas a cada necesidad. tus pacientes

Mejora continua de la
productividad

N me QO

(=]

OBJETIVO

O Disefiar plantillas inteligentes y reutilizables que
simplifiquen tu trabajo diario, reduzcan errores y
te permitan centrarte en lo mas importante:
tus pacientes.

= > 1 = N
o Es un documento estructurado con un formato O i | o — U

-]
=
=

v N 2
NATURARES v—-"’

.

predefinido y secciones editables que puedes o
reutilizar tantas veces como necesites. ESTRUCTURA CAMPOS EDITABLES ~ LENGUAJE ESTANRARIZADO FLEXIBILIDAD ACTUALIZACION
Garantiza eficiencia, uniformidad y calidad. Organizacién clara Espacios para rellenar Términos claros y Féicil de adaptar segin Revisa y mejora tus

y légica. informacion especifica. profesionales. cada caso. plantillas periddicamente.

TIPOS DE PLANTILAS EN LA PRACTICA CLIiNICA PASOS PARA CREAR UNA PLANTILLA CON IA

A IDENTIFICA LA NECESIDAD

o . .

é @ @ Define qué documento o tarea quieres estandarizar.
HISTORIA CLINICA INFORMES CONSENTIMIENTOS COMUNICACIONES o NE_ LA ESTRI:ICT'JRA = o

Determina las secciones y el orden de la informacian.
Estructura para anamnesis, Infarmes de valoracida, Consentimientos informados Cartas, Comios y mensajes
exploracidn, pruebas, evolucidn, atta o derivacién. adaptados a cada profesionales a pacientes GEMNERA LA PLANTILLA CON 1A
diagndstico y plan. tratamiento. o colegas. Usa un prompt clare y proporciona el contexto necesario,

' E
@ PRUEBA EN CASOS REALES
Aplicala y verifica que sea 0til y completa,
EDUCATIVAS EVALUACION SEGUIMIENTO DOCENTES
Materiales, guias, ejercicios Cuestionarios, escalas y Planes de tratamiento, Presentaciones, resimenes GUARDA Y REUTILIZA
¥ recomendaciones para formularias de valoracidn seguimientas y revisiones, ¥ materiales formativos. Almacena en tu sistema y reutiliza siempre que la necesites.

pacientes. ACTUALIZA PERIGDICAMENTE

Mejora la plantilla segun tu experiencia y cambios clinicos.

ﬁ REVISA Y PERSONALIZA

Ajusta el contenido, el formato y el estilo.
My
r/

EJEMPLO DE PLANTILLA: INFORME DE VALORACION FISIOTERAPEUTICA HERRAMIENTAS UTILES
1. DATOS DEL PACIENTE Nomiure, edad, fecha, motive de consulta__ =
PROMPT SUGERIDO
2. ANAMMNESIS Historia actual, antecedenies relevantes.. 'I PARA 1A @ E @ G

3. EXPLORACION Inspaccicn. paipacicn. prUEbas especificas. “Crea una plantilla de ChatGPT / GPTs Google Docs: Notion
4. VALORACION FUNCIONAL Aonilicind fuarza, dolor. fucionalidad. informe de valoracion ‘Generacitn ripida Edicidn colaborativa Qrganizacidn y gestién Disefio de plantilas
fisioterapéutica completa, de plantillas, en lanube. de plontilas. visuales,
5. MAGNOSTICO FISIOTERAPEUTICO  Impresidn elinica, diagnastics dierencial . profesional y organizada ”
oI 5 P par secciones, &n formato ' j iﬁ
editable, con campos para "
7. PLAN DE TRATAMIENTO bervenciones. frecuenci iin.. ot
o i Ehena: Trello ClickUp Goagle Drive Lucidchart
8. EDUCACION AL PACIENTE RECOMendacionss, Seiticiod, pautas... El o Organizacion de in de p i ST Diagrarnas y fijos
“\o/” " Procesosd ¥ toreas, y documentos., y compartido. e trabajo,
9. FIRMA ¥ PROFESIONAL Normbxe, cokegiado, firma, fecha._ Praporcing siempre ¢l
contexto, of lipo de paciente
¥ ol objath gmp:cmn_ * Guarda tus plantillas en la nube, erganizalas por categorias y compértelas
con tu equipo si es necesario.
BUENAS PRACTICAS ERRORES FRECUENTES RESULTADO ESPERADO
@  Usa un lenguaje claro, profesional y empético. © Crear plantillas demasiado largas o complejas. Plantillas eficientes,
@  Mantén las plantillas simples y funcionales. @ Incluir informacion innecesaria, profesionales y actualizadas
@ Revisala informacién antes de compartir © Mo revisar ni actualizar las plantillas. que te permiten ahorrar
2 . 2 tiempo, mejorar la calidad
@ Adapta la plantila a cada contexts clinico, € Usar lenguaje poco claro o ambigue, <
l y ofrecer una atencién

@ Acwalizalas segin la evidencia y normativa, € No adaptar la plantilla al paciente. . excelente,

Las plantillas no reemplazan tu criterio clinico,

potencian tu tiempo y te permiten ofrecer siempre tu mejor version profesional.

.ll CONTENIDOS E CASOS PRACTICOS Q APLICACION @ ENFOQUE ETICO DIPLOMA
l_; ACTUALIZADOS REALES INMEDIATA ¥ RESPONSABLE NATURSAIS ACADEMY

INNOVA + OPTIMIZA « TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA
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Qo ORGANIZACION Y
PRODUCTIVIDAD PROFESIONA

3.7 GESTION DE
PROYECTOS

La Inteligencia Artificial puede ayudarte a planificar, organizar, ejecutar
y evaluar proyectos profesionales de forma eficiente. Una buena gestion
de proyectos mejora los resultados, optimiza recursos y te permite
alcanzar objetivos con mayor claridad y contral.

]

NATURSAIS

—— ACADEMY

OBJETIVO

Aplicar metodologias y herramientas, con apoyo
de la IA, para gestionar proyectos de forma estructurada,
colaborativa y orientada a resultados.

=

BENEFICIOS CLAVE
@ Claridad en los objetives

@ Mejor arganizacion del tiempo

@ Reduccién de errores

&. Trabajo colaborativo efickente

? Mayor probabilidad de éxito

METODOLOGIAS DE GESTION DE PROYECTOS FASES DE UN PROYE!

PMP (PMBOK) ( 1 ) (3) .\ /.
o b 4 -
Enfogue predictivo y estructurado, i -
Ideal para prayectos complejos. @)} @ Q
(""N AGILE
x_/ terativoeincremental INICIO PLANIFICACION EJECUCION SEGUIMIENTO
Ideal para proyectos dinamicos.
Define la idea, los Establece tareas, Desarrclla las Supervisa el avance,
objetivos v la viabilidad recursos, tiempos actividades segin detecta desviaciones
C— KANBAN = :
del proyecto. y responsables. lo planificada. y ajusta.

Visualizacién del trabajo en curso.
Ideal para equipos pequefios y continuos.

(s) (e)
© il
CIERRE EVALUACION

Entrega resultades,  Analiza los resultados

evalia el proyecto abtenidos y define

y documenta, mejoras futuras.

HERRAMIENTAS UTILES PARA GESTION DE PROYECTOS COMO LA |A IMPULSA TUS PROYECTOS

m ® @ p ' AN IDEA Y PLANIFICACION
@0 - @ La [A te ayuda a definir objetivos, analizar la
Trello Asana Notion ClickUp Microsoft Planner viabilidad y crear planes de-accién.
Gestidn visual Planificacién Documentacidn ~ Gestidnintegral ~ Asignacidn y control
de tareas. y seguimients, ¥ ofganizaciin. de proyectas. de tareas. DESGLOSE DE TAREAS
Genera listas de tareas, subtareas y dependencias
de forma répida y estructurada.
-~
<7 m @ * @ C%% ASIGNACION Y RECURSOS
. Sugiere asignacidn de responsables, recursos
Google Workspace Mira GanttProject Zapier ChatGPT /1A necesarios y tiempos estimados.
Colaboracién en Mapas mentales Diagramas de Gantt = Automatizacion de = Planificacion, andlisis,
tiempo real. y planificacisn visual ¥ Cronogramas. flujos de trabajo. redaccidn y soporte.

SEGUIMIENTO INTELIGENTE

il

FROMPT EJEMPLO

“Aypidame a definir los abjetivos
de un proyects sobre educaciin
postural para pacientes”,

“Desglosa las tareas necesarias
para crEar un programa de
ejercicios domiciliarios”.

“Sugiere 108 recursos y Hempos
necesarios para este proyecto
de 3 meses”,

“Analiza el estado actual del

Uﬂﬂ Resume el progreso, identifica riesgos y propone proyecto y detecta posibles
acciones de mejora. fiesgos”,
Y TIP: Elige las herramientas que mejor ¢ adapten a tu astilo de trabajo y al tipo de proyecto. b  DOCUMENTACION AUTOMATICA ~Redacta un informe de avance
E Genera informes, actas, presentaciones y semanal del proyecto con los
reportes de avance en segundos, resultados obtenidos®.
EJEMPLO PRACTICO: PROYECTO EDUCACION POSTURAL DOCUMENTOS QUE PUEDES GENERAR CON 1A
1. INICIO 2. PLANIFICACION 3. EJECUCION 4. SEGUIMIENTO 5. CIERRE
E-:; Plan de proyecto % Informe de avance
7 =
© @ q m Cronograma de actividades % Andlisis de resultados
+ Detectar necesidad « Plan de trabajo. « Crear contenido = Rewvisar avances. = Evaluacidn final. Matriz de riesgos Ia Presentaciones
N consuita, = Cronograma. educativa, = Medir resultados. = Informe de resultados,
+ Definir cbjetivos. + Recursos y presupuesto. = Disefiar materiabes. - Ajustar acclones. = Plantar mejora [:ﬂ Presupuesto estimado I% Resumen ejecutivo
+ Estudio de viabiidad. + Asignacidn de tareas. = Implermentar programa. continua.
- L.} - = . I% Actas de reuniones @ Lecciones aprendidas
O - -2
Semana 1 Semana 2-3 Semana 4-8 Semana 910 Semana 11
BUENAS PRACTICAS ERRORES FRECUENTES RESULTADO ESPERADO

& Define objetivos SMART (especificos, medibles, ©  No definir objetivos claros.
alcanaabies, relevantes y temporales). o Planificsr sin Y !
& Planifica con realismo y flexibilidad. el o i o
& Comunica claramente con tu equipo. per PO
@ Revisa y ajusta de forma continua, W — © Mo hacer seguimiento peridico. I I
& Documenta todo el proceso. © o documentar los avances. .

Gestionar proyectos con apoyo de la |A te permite convertir tus ideas en resultados reales,
de forma organizada, eficiente y con mayor impacto profesional.

@ 9

OPTIMIZA TRANSFORMA TU PRACTICA CLINICA

CONTENIDOS
ACTUALIZADOS

CASOS PRACTICOS
REALES

APLICACION
INMEDIATA

ENFOQUE ETICO
¥ RESPONSABLE

INNOVA

Proyectos bien gestionados,
mejor uso del tiempo,
equipos mas motivados y
resultados que generan un
impacto real en tus pacientes
y en tu practica profesional,

DIPLOMA
MNATURSAIS ACADEMY

&

/‘T] Seguimiento y contrel continuo

b
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PRODUCTIVIDAD PROFESIONAL

.8 OPTIMIZACION
DEL FLUJO DE TRABAJO

Optimizar tu flujo de trabajo significa eliminar pasos innecesarios,

BENEFICIOS CLAVE

@ Ahorro significative de tiempo.

‘ :;ﬁ Mayor eficiencia y productividad
@ Menos estrés v solbrecarga mental
O

automatizar tareas repetitivas, priorizar lo importante y crear
sistemas eficientes que te permitan ofrecer mas valor a tus
pacientes y disponer de mas tiempo para lo que realmente imparta.

OBJETIVO
‘ ‘ /" Disefiar, simplificar y automatizar tu flujo de trabajo

clinico y profesional para mejorar la eficiencia,

reducir la carga mental y aumentar la calidad HATURSAIS ¥ \\_”—"
de tu practica. - —

faw) Mis tiempa para tus pacientes

Mejora en la calidad de la atencion

© Mayor satisfaccion profesional

1 2 3 4 5 6 7 8

= *al ? O

(e

ENTRADA VALORACION PLANIFICACION EJECUCION SEGUIMIENTO EDUCACION EVALUACION RESULTADOS
» Recepeidn del paciente = Evaluacidn clinica = Definir objetivos = Agplicar tratamiento = Revisidn de progrese » Educar &l paciente » Medir resultados = Logro de abjetivos
« Recopliacidn de = Identificaciin de » Disefiar plan de = Registrar y documentar = Ajustes del plan seqin = Provesr recursos y = Analinar y extraer = Mejora continua del
informacidn inicial necesidades. intervencidn de forma eficiente resultados. herramientas conclusiones Proceso

* Revisa y optimiza cada etapa para eliminar fricciones, reducir tiempos y aumentar el valor que aportas a tus pacientes.

PRINCIPIOS DE OPTIMIZACION :DONDE APLICAR OPTIMIZACION? AUTOMATIZA CON IA
EE T REDACCION AUTOMATICA
? i e Documentacion Comunicacidn
Elimina pasos innecesarios y procesos complajos. @ - E]

Informes, evoluciones y cartas,

Plantillas y dictado Respuestas ripidas
22 AUTOMATIZA . e T o v=) RESUMENES INTELIGENTES
'm. Utillza la A y tas digitales para jth /! . Saipe De articulos, estudios y casos clinicos.
ESTANDARIZA Seguimiento Educacién J. PLANTILLAS DINAMICAS
@ Crea protocolos y plantifias para mantener consistencia, Recordatorios y MEr sk ST = Adaptables a cada paciente y situacion.

planes da contral " i para paciantes
. RECORDATORIOS INTELIGENTES

. ) W
FE PRIDHIZA T Ej Para ti y para tus pacientes,
Enfacate en actividades de alto impacto, N N
<0
'

2 ' Mrvaetighcion AMALISIS Y REPORTES
I] H EVALUA Bmcueda re-sumerfes Administracié Generacion de informes y métricas.
Mide resultadas y ajusta continuarnente, ¥ gestion de referencias NI
Agendas, recordatorics
y facturacion ey TIP: Usa la A comao asistente para ahorrar tiempo,
@ pero mantén siempre tu criterio profesional.

EJEMPLO PRACTICO: OPTIMIZACIGN EN CONSULTA DE FISIOTERAPIA HERRAMIENTAS RECOMENDADAS CHECKLIST DE OPTIMIZACION

ANTES [FLLUIO TRADICIONAL) DESPUES (FLUJO OPTIMIZADO) -
@ @ i @ FRevisa cada paso de tu flujo actual.
Decumentacién manal =t Flantillas + |4 « dictado -60% L @ Identifica tareas que no aportan valor,
= o
¥ Extenze futnendiiea TEMEG ChatGPT / GPTs Notion Trelis Clickllp P .
Asigtente Orgunizacion y Gestisin do tareas Preductividad Agrups'y sinplficn pedcason:
B Respuestas a cormeos @"l Respuestas con |A -50% corversacional documentacidn ¥ proyectos integral @ Automatiza tareas repetitivas.
UNG B U personalizadas TIEMPO
P 0“.' @ Crea plantillas y protocolos,
rp ot e @; Al el =70% \J ° Usa herramientas que se integren
_\Q de infarmacidn reslimenes ripidos TIEMPO 2
Google Workspace Calendly Zapier Otter.ai entre si.
Documentos, Drive, Agendamiento Automatizacidn Tranacripcién y
Qo Material educative @ Materiales automaticos +80% Grnall, Calencanio iAnmitico e procesos resimenes @ Mide resultados y ajusta, .
(32 no estandarizade vy personalizados
CALIDAD : .
@ m ETH @ Busca siempre majorar
L continuaments,
Gestion de agenda @ Agenda inteligente =40% (| > ‘
manazal «con automatizaciones TIEMPO Carva Mira Slack Airtable
Diséfia de materiakes  Mapas y diagrarnas Comunicackin Bases de dalos
educatives do procesas oo eguipos ¥ erganizacidn

ERRORES FRECUENTES BUENAS PRACTICAS RESULTADO ESPERADO

Intentar automatizar sin tener un proceso claro.

Empieza pequefio y mejora continuamente,

- Un flujo de trabajo optimizado te permite
rrign 308, s i .

QEUMENta s procs trabajar con mas claridad, menos estrés

Invierte tiempo en crear buenas plantillas. @ I ¥ mas impacto, ofreciéndote tiempo

Usar demasiadas herramientas y fragmentarias,

Mo definir pricridades.
Mo revisar ni ajustar el flujo de trabajo. & Forma a tu equipo si trabajas con etros profesionales, de calidad para tus pacientes y para
Depender 100% de la LA sin critenio humano.

Mantén siempre el enfoque en el paciente. ~‘ . I I tu desarrallo profesional,

00000
oco0o00

Optimizar tu flujo de trabajo no es trabajar mas,

es para obtener mejores resultados.
.l CONTENIDOS CAS0S PRACTICOS @)5 APLICACION @ ENFOQUE ETICO DIPLOMA
|_ ACTUALIZADOS REALES O INMEDIATA Y RESPONSABLE @ NATURSAIS ACADEMY

INNOVA + OPTIMIZA - TRANSFORMA TU PRACTICA CLIiNICA
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La productividad no se
trata de hacer méas,

—
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3.9 RESUMEN
DEL MODULO

En este mddulo has aprendido a utilizar la Inteligencia Artificial

sino de hacer lo que
realmente impaorta

en menos tiempo.
para organizar tu trabajo, ganar tiempo y aumentar tu productividad

profesional. Aplicar estos conocimientos te permitira centrarte en lo
que realmente aporta valor a tus pacientes.

@

— Pater Drucker

RS

OBJETIVO DEL MODULO

Capacitarte para organizar y optimizar tu trabajo profesional
mediante herramientas y estrategias apoyadas por la 1A,
mejorando la eficiencia, la calidad y tu bienestar profesional.

o

¢QUE HAS APRENDIDO?

Has incorporado la |A a tu dia a dia para gestionar el tiempo,
organizar la informacién, automatizar tareas, planificar de forma
estratégica y optimizar cada paso de tu flujo de trabajo.

CONTENIDOS CLAVE DEL MODULO

3.1 GESTION DEL TIEMPO

= Téenicas para planificar y priorizar.

+ |dentificacion de ladrones de tiempo,
+ Uso de 1A para agendar y optimizar tu dia.

—0y 3.4 PLANIFICACION SEMANAL
: : : = Definicidn de objetivos y prioridades.

+ Planificacion realista y flexible.
+ Revisién y ajuste continuo.

3.7 GESTION DE PROYECTOS

= Planificacion y organizacion de proyectos.
= hsignacion de tareas y seguimiento.
+ Herramientas para gestionar de forma

colaborativa.

3.2 ORGANIZACION DOCUMENTAL

B = Estructuracion de carpetas y archivos,
+ Clasificacion y etiquetado inteligente.
« Blsqueda rapida y recuperacion eficiente

de informacion.

3.5 PROTOCOLOS DE TRABAJO

- Estandarizacion de procesos.

= Pasos claros y consistentes.

« Mejora de la calidad y reduccién de errores.

3.8 OPTIMIZACION DEL FLUJO
DE TRABAJO

= Andlisis del flujo actual.
+ Eliminacion de pasos innecesarios,

= Disefg de un flujo eficiente e inteligente.

3.3 AUTOMATIZACION DE
TAREAS REPETITIVAS

+ Identificacion de tareas repetitivas.

+ Automatizacion con |A y herramientas,

+ Méas tiempo para actividades de alto valer,

3.6 CREACION DE PLANTILLAS

+ Disefio de plantillas inteligentes.
+ Personalizacion segin necesidades.

+ Reutilizacion y ahorro de tiempo,

3.9 RESUMEN DEL MODULO

+ Integracion de todos los aprendizajes.
+ Aplicacion practica en tu consulta.

+ Preparacién para los siguientes maduloes.

LO MAS IMPORTANTE QUE HAS APRENDIDO IMPACTO EN TU PRACTICA CLINICA RECUERDA

La lA es tu aliada para organizar, planificar
y aptimizar tu trabajo diario.

Estandarizar procesos y crear plantillas te permite
ser mas eficiente y reducir errores.

Automatizar tareas repetitivas libera tiempo
para lo que realmente importa; tus pacientes.

O m g

Una buena planificacién y un flujo de trabajo
optimizado reducen e estrés y mejoran
tu productividad.

=

=X

La mejora continua es clave para mantener
la organizacién y alcanzar tus objetivos.

e

Mis organizacion
y claridad

Mayor eficiencia
en tu dia a dia

@

Vs satifaceén MAS TIEMPO @ i
profesional PARA TUS y sebrecarga
¥ personal PACIENTES mental
L} .
Mis tiempo para @ + . Major calidad
formacién y desarrollo asistencial

profesional

PHOCRONY

Empieza pequefio:
aplica una mejora cada semana.

La constancia es més importante
que la perfeccion.

Adapta las herramientas y estrategias
a tu realidad,

Mide tus resultados y ajusta
lo que sea necesario.

La IA potencia tu trabajo,
pero tu criterio profesional
marca la diferencia.

TU PLAN DE ACCION

o Elige un drea o
de mejora b Aplica lo aprendido
(f; Identifica qué aspecto o Litilica las harramientas,
e fu organieacion o flujo b4 plantillas y estrategias
quianes optimizar primeno. vistas én este madulo.

o

Evalta resultados Ajusta y mejora Hazlo tu rutina ﬁ
e— 2
Obrserva qué cambios notas. Refina tus procescs Inbegra estos hibitos en fu dia a dia . a
0 _ —_ 5 onta % I 7L Pequefias mejoras
3 iracion antener la productividad
e =O==" ¥ fiosfantad segun Stk L constantes generan
¥ bienestar tus necesidades. @ largo plazo.

grandes resultados.

Has sentado las bases para trabajar de forma mas inteligente y eficiente.

En los préximos médulos aprenderas a aplicar |a |A en areas clave de tu practica clinica.

CONTENIDOS
ACTUALIZADOS

Ay

REALES

INNOVA -«

CASOS PRACTICOS

ENFOQUE ETICO
¥ RESPONSABLE

APLICACION
@ INMEDIATA @

OPTIMIZA + TRANSFORMA TU PRACTICA CLiNI

DIPLOMA
NATURSAIS ACADEMY
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