México

Curso: Buenas prdcticas de
documentacion

Descripcién del curso

Infroduccion:
PENDIENTE

Objetivos:

El participante conocerd la importancia
y forma de aplicar las Buenas Prdcticas
de Documentacion en sus actividades.

Instructor: Con mds de 10 afos de
experiencia en sistemas de gestion de
calidad en las buenas prdcticas de
documentacion.

Dirigido a:

Personal responsable de procesos,
personal encargado de la gestion
de calidad, representantes de la
direccion, auditores internos.

8h

De duracion

Metodologia: 70% teoria — 30% ejercicios y casos prdcticos




Temario general

Introduccién a las buenas
prdcticas de
documentacién

5Qué son las Buenas
Prdcticas de
Documentacion?
Impacto de mis
actividades en la
informacion
documentada
Cuestiones que afectan
la documentacion
Importancia de contar
con informaciéon
documentada

. Control de Registros

Tipos de registros
Estructura de los registros
Lineamientos para el
llenado de registros
Almacenamiento y tiempo
de retencién de registros
Disposicion de los registros

Tel. 55-5367-8683

2. Términos y definiciones
clasificacion de proveedores

Informacioén documentada
Estructura documental
Procesos

Sistema de Gestidon de
Calidad

5. Seguimiento de las buenas
prdcticas de documentacién

Capacitacién del personal
Funciones,
responsabilidades y
autoridades

Ejercicios de rastreabilidad
de la informacién
Incumplimientos

Email: info@mcgmexico.com

México

3. Control de Documentos

+ Tipos de documentos

* Estructura de los
documentos

+  Almacenamiento y tfiempo
de revision de documentos

6. Conclusiones de las buenas
prdcticas de documentacién

http://www.mcgmexico.com
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