AL PARTICIPAR...

Adquirira habilidades de disefo y redaccién de sus manuales de Procedimiento, que seran utiles
herramientas para la buena administracion y control de las operaciones en su empresa. Obtendra
ejemplos practicos y herramientas utiles impresas y electrénicos, e iniciara los primeros borradores
de dichos documentos.

Conocera los factores que intervienen en el éxito de la aplicacion de los Manuales, los mecanismos
para controlar la informacion y mejorar continuamente la documentacion de las operaciones. Sera
habil en la creacién de procedimientos y sus diagramas de flujo y se ejercitara en la elaboracién y
mejora de sus formatos y registros.
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Instituto Latinoamericano para el Desarrollo de Competencias S.A. de CV

MANUALES DE PROGEDIMIENTOS

1. IMPORTANCIA Y APLICACION DE LOS MANUALES

1.1 Definicion de Objetivos

1.2 Estructura General de un Manual util

1.3 Los Manuales: Tecnologia, de la Organizacion

1.4 Politicas, Métodos y Procedimientos para su elaboracion

2. INTRODUCCION Y FUNDAMENTOS

2.1 Redaccién de la Introduccion y primera parte del Manual
2.2 Organizacién del contenido
2.3 Inclusién de Funciones, Perfiles y Recursos

3.LOS 7 ELEMENTOS QUE INTEGRAN LOS MANUALES

3.1 Estructura especifica del Manual de Procedimientos

3.2 Disefio especifico de un Procedimiento

3.3 Descripcion de etapas, actividades, responsables, tiempos y movimientos
del trabajo.

3.4 Diagramas de flujo, utilidad, simbologia y elaboracion

3.5 Elaboracién de formatos, registros y otros controles internos.

4.150 9001:2015 IMPLANTACION Y DOCUMENTACION

4.1. Como incluir los requisitos ISO en sus manuales
4.2 Responsabilidades, autoridades y funciones

5. PROCESOS DE MEJORA DEL MANUAL

5.1 Procesos y Ciclo P-H-V-A aplicados al Manual
5.2 Mapay elementos de procesos

6. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS




