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L
BENEFICIOS

e Adquirird habilidades de disefio y redaccién de sus manuales de Organizacién y Procedimiento, que
serdn utiles herramientas para la buena administraciéon y control de las operaciones en su empresa.

* Obtendrd ejemplos précticos y herramientas utiles impresas y electrénicos, e iniciara los primeros
borradores de dichos documentos.

e Conocerd los factores que intervienen en el éxito de la aplicacién de los manuales, los mecanismos
para controlar la informacién y mejorar continuamente la documentacion de las operaciones.

e Serd hébil en la creacién de procedimientos y sus diagramas de flujo y se ejercitard en la
elaboracién y mejora de sus formatos y registros.
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a)En linea autoestudio $ 2,250+IVA Descuentos entre el 10 al 20 %
por grupos de 5 o mas
b)En linea tutorado $ 3,000+IVA participantes en el mismo curso
Descuentos del 15% para
c) Presencial 100 % $ 3,500 +IVA exalumnos.

TEMARIO

7 IMPORTANCIAY APLICACION DE LOS MANUALES

1.1 Definicion de objetivos

1.2 Estructura general de un manual util

1.3 Los Manuales: tecnologia de la organizacién

1.4 Politicas, métodos y procedimientos para su elaboraciéon

2 INTRODUCCION Y FUNDAMENTOS

2.1 Redaccién de la introduccioén y primera parte del manual
2.2 Organizacion del contenido
2.3 Inclusion de funciones, perfiles y recursos

4 LOS 7 ELEMENTOSQUE INTEGRAN LOSIMANUALES

3.1 Estructura especifica del manual de organizacion rocedimient d

3.2 Disefo especifico del manual

3.3 Diversas formas deprésentacion de un manual
3.4 Siete elementos, composicidone integracion

3.5 Diagramasde flujo, utilidad, simbologia y elaboracion

DOCUMENTOS A CONTROLAREN EL
SMo incluir los requisitos ISO en sus manug
gbilidades, autoridades y funci‘cl>r$

PROCESOS DE o .
5.1 Procesos y Ciclo P-H-V-A aplicados al Manu 8

5.2 Mapa y elementos de procesos T

6 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS
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