' IBS '

Nombre del curso Dirigido & No. de horas No. de participantes
min. / max.

Documentacién de Gerentes, Jefes de area, Supervisores, 16 hrs. 8- 20
sistemas Coordinadores.

Objetivo Temario

1.Finalidad y Objetivos

a) Documentacion: El participante podra desarrollar politicas 2.Desarrollo y control de documentos:
organizacionales, manual de calidad, manuales de procedimientos 1.Politicas

de trabajo (operativo y administrativo), instrucciones de trabajo, 2 Manual de calidad

formatos, diagramas de flujo y cualquier otro tipo de documento 3.Manuales de procedimientos
necesario para eficientar el control documental de la 4.Instrucciones de trabajo
organizacion/institucion. Asimismo aprenderdy utilizardlas 5.Formatos

técni cas adecuadas para controlar y mantener dichos documentos 6.Documentos de origen externo
vigentes (incluyendo los documentos de origen externo). 7.Diagramas de flujo

El objetivo de la documentacion es que |os procesos de trabajo sean 3.Pdicula “Calidad Total: El cuadro completo”
independientes de los individuos, de modo que cualquier persona 4.Ejercicios

capacitaday experimentada pueda hacer que e proceso funcione. La 5.Desarrollo y control de Registros:
documentacion debe permitir que un proceso establecido continte a 1.Identificacion

pesar de que un empleado importante tome el dialibre o, que de 2 Almacenamiento

improviso, abandone la compariia. 3.Proteccion

4.Recuperacion

5.Tiempo de archivo
6.Disposicion

Documento preparado especificamente para Presentacion a clientes y/o prospectos, en relacién con el ofrecimiento de nuestros servicios profesionales. Cualquier reproduccion o distribucion parcial 6 total de este documento para cualquier propésito, no esta permitida sin la
expresa autorizacion de Implementando Bases Sdlidas, S. de R.L. de C.V. La metodologia, terminologia y modelos aqui presentados son propiedad de Implementando Bases Sdlidas, S. de R.L. de C.V.



' IBS '

Clave Nombre del curso Dirigido & No. de horas No. de participantes
min. / max.

IBS Documentacién de Gerentes, Jefes de area, Supervisores, 16 hrs. 8- 20
OMG15 sistemas Coordinadores.

b) Registros. Adquirira los conocimientos y técnicas
adecuadas para asesorar a la organizacion y/o
institucion a administrar 10s registros que se generan
dentro de ella (papel y/o electronicos).

Los registros que se estructuran, se redlizan y se
conservan en forma adecuada sirven para tomar
decisiones, brindar un meor servicio a cliente,
conforman un excelente historial para las empresas
y/o instituciones e incluso pueden savar a las
mismas de costosos procesos legales.

El alcance del curso es para organizaciones y/o
instituciones que:

*Solo requieran desarrollar y controlar documentos
y registros.

eldeal para aquellas que quieren iniciar el desarrollo
de un sistema de administracion de caidad (ISO
9001:2000).

ePara aguellas que ya estén certificadas y quieran
mejorar €l control de sus documentos'y sus registros.
eAquellas instituciones que quieran implantar los
sistemas INNOVA e INTRAGOB.

Documento preparado especificamente para Presentacion a clientes y/o prospectos, en relacién con el ofrecimiento de nuestros servicios profesionales. Cualquier reproduccion o distribucion parcial 6 total de este documento para cualquier propésito, no esta permitida sin la
expresa autorizacion de Implementando Bases Sdlidas, S. de R.L. de C.V. La metodologia, terminologia y modelos aqui presentados son propiedad de Implementando Bases Sdlidas, S. de R.L. de C.V.



