México

Curso: Actualizacion de
la NOM-127-SSA1-2021

Descripcién del curso

Infroduccion:
PENDIENTE

Objetivos:

Al término del taller, el asistente serd
capaz de desarrollar los documentos
necesarios para un sistema de gestion
incluyendo politicas, procedimientos,
instructivos, mapas de proceso y
formatos.

Instructor: : Con mds de 10 afos de
experiencia en Sistemas de Gestion de
Calidad

Dirigido a:

Gerentes, jefes y coordinadores de
drea.

Responsables de la implementacion
de los sistemas de gestion.

8h

De duracion

Metodologia: 40% teoria — 0% ejercicios y casos prdcticos




Temario general

1. Introduccién a la

documentacion de procesos

* Importancia de la
documentacién de
procesos

+ Tipos de documentos y la
pirdmide de la
documentacién

+ Formato de los
documentos

» Encabezado tipico

- Pie de pdgina tipico

» Estructura tipica

4. Elaboracion de instructivos

y ayudas visuales.

+ 5Qué es un instructivo?

+ 3Qué es una ayuda visual?

« sPara qué sirve un
instructivo?

+ 3Quiénredacta un
instructivo?

+ Contenido de un
instructivo

* Formato recomendado

» Elaboracién de un
instructivo

+ Elaboracién de una ayuda
visual

7. Conclusiones en la
documentacién de procesos.

Tel. 55-5367-8683

2. Elaboracioén de politicas

2Qué es una politica?

« sPara qué sirve una
politica?

« 3Quiénredactala
politica?

- Contenido de una politica
y SUS COMPromisos

* Formato recomendado

» Elaboracién de una
politica

5. Elaboraciéon de mapas de

procesos y diagramas de

tortuga.

+ 3Qué esun mapa de
proceso?

+ 5Qué es un diagrama de
tortuga?

« sPara qué sirve un mapa
de proceso?

+ Contenido de un mapa de
proceso.

* Formato recomendado.

« Elaboracién de un mapa
de proceso.

Email: info@mcgmexico.com

3. Elaboracion de
procedimientos

2Qué es un procedimiento?
sPara qué sirve un
procedimiento?

2Quién redacta un
procedimiento?

Contenido de un
procedimiento

Formato recomendado
Elaboracion de un
procedimiento

. Elaboracion de formatos.

5Qué es un formato?
5Qué es un registro?
sPara qué sirve un
formato?

Contenido de un formato
Elaboracion de un
formato.

http://www.mcgmexico.com
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