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Elaboracion de procedimientos y otros documentos de
un sistema de gestion. Taller practico (T-01)

MODALIDADES
Disponible en Live Training (Virtual EN DIRECTO) e In Company

DIRIGIDO A
Cualquier persona encargada de elaborar y mantener documentos de un sistema de gestién normalizado.

OBJETIVO
- Analizar las pautas necesarias para generar documentos claros, operativos y concisos

- (Capacitarse para elaborar procedimientos en distintos formatos
- Configurar otros documentos de un sistema de gestion
- Aprender arealizar un control documental eficaz

- Aplicar nuevas tecnologias a la elaboracién, difusién y control de documentos

CONTENIDO
- Conceptos basicos: proceso, procedimiento, actividades, instruccién, formato...

- Tiposde procedimientos y formatos

- Diagramas de flujo

- Contenido de los procedimientos; redaccién y técnicas de representacion

- Disefio operativo de otros documentos de un sistema de gestién: manual, mapa de procesos,
instrucciones, organigramas, fichas de puesto de trabajo, fichas de producto y fichas de equipo,
etc.

- Control de los documentos

- Herramientas informaticas para la gestién documental

- Ejercicios practicos

DURACION
1dia-7horas

IN COMPANY
Este curso también esta disponible en exclusiva para su empresa bajo la modalidad de formacién In-Company.
Sitienes interés en esta modalidad, puedes ponerte en contacto con nuestro servicio de atencién al cliente
de modalidad In Company, y estudiaremos tu caso de forma personalizada, facilitindote un presupuesto de
formainmediata.

e Escribenosa formacion-ic@aenor.com

e Lldmanosa(+34)914 326125
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