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Taller de elaboracion de procedimientos para un Sistema de Gestion

Aguascalientes, Ags.

Gracias por su eleccidn, a continuacion le presentamos para el Taller de Elaboracion de Procedimientos
para un Sistema de Gestion

El soporte documental de un sistema de gestion y de los métodos de trabajo de una organizacion es
crucial para aspectos como la gestion del conocimiento, la formacion, la comunicacién y el desempefio
eficaz del trabajo. Elaborar documentos completos, facilmente comprensibles y accesibles al personal,
mejora de forma notable todos estos aspectos.

Objetivo

Analizar las pautas necesarias para generar documentos claros, operativos y concisos
Capacitarse para elaborar procedimientos en distintos formatos

Configurar otros documentos de un sistema de gestién

Aprender a realizar un control documental eficaz

AN NN

Aplicar nuevas tecnologias a la elaboracion, difusiéon y control de documentos
Dirigido a

¢ Responsable de area
o Responsables del Sistema de Gestion

Contenido
l. Conceptos basicos: proceso, procedimiento, actividades, instruccién, formato...
II.  Tipos de procedimientos y formatos
M. Diagramas de lujo
V. Contenido de los procedimientos; redaccion y técnicas de representacion
V. Disefio operativo de otros documentos de un sistema de gestion: manual, mapa de procesos,
instrucciones, organigramas, Descripciones de puesto de trabajo, Fichas de producto y Fichas de

equipo, etc.
VI. Control de los documentos
VII. Herramientas informéticas para la gestion documental
VIILI. Ejercicios préacticos

Metodologia

El Taller esta disefiado bajo la metodologia de “aprender — haciendo”, lo que permite al participante
poner en préctica inmediatamente los conocimientos que va adquiriendo, modificando sus actitudes y
aplicando sus conocimientos en sus actividades diarias El taller es 40% teoria — 60 % ejercicios y casos
préacticos
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Taller de elaboracion de procedimientos para un Sistema de Gestion

Técnicas y Material Didactico

El contenido serd presentado de manera expositivo — participativo, con técnicas vivenciales. Durante las
sesiones se utilizaran diferentes materiales didacticos como: guia para el participante, material para
actividades y dindmicas.

Duracién
7 horas

Lugar
Sala de capacitacion de IDEEA Consultores “Quinta Campestre”. En caso de que el cliente desee un
grupo cerrado (minimo 15 participantes) puede ser en sus instalaciones o el lugar de su eleccion.
NOTA: El uso de nuestras instalaciones no genera costo extra.
Valor de inversion

e Valor de la inversién por persona es de $1,600 pesos mas16% de IVA por entregarse factura a

nombre de persona moral IDEEA S.C.

NOTA: El valor unitario por grupo mayor a 20 a personas, tiene un 25% de descuento sobre el valor
original, mas el 16% de IVA.
e Elvalordelainversion Incluye

SI  NO REQUISITOS

X Certificado de competencia individual avalado por la STPS

* Equipo audiovisual (cafién, pantalla, bocinas, pintarron, rotafolios)

* * Sala de capacitacion de IDEEA

X Carpeta del participante impreso

* Coffe break continuo (Unicamente si es en las instalaciones de IDEEA)

*Se incluyen, si es en la sala de capacitacion de IDEEA
**A negociar con el cliente

NOTA: Los items de la tabla anterior que IDEEA no proporcione, se solicita al cliente que los proporcione
en la medida adecuada

Esperando poder servirles, nos ponemos a sus apreciables drdenes.
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