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Las organizaciones que trabajan con un enfoque en procesos, pueden lograr alcanzar sus objetivos estratégi-
cos con mayor efectividad debido a que el enfoque de procesos tiene una relacion causa efecto directo con
la satisfaccion del cliente y en la productividad; y en consecuencia en la rentabilidad de una empresa. Por lo
cual, una de las acciones que las empresas deben enfocarse para lograr el buen desempeno es el control y

mejora de sus procesos.

Contar con manuales de procedimientos permite a las organizaciones:
- Estandarizar actividades, variables, controles y registros.
- Aclarar y delimitar autoridades y responsabilidades de cada actividad.

- Facilita la capacitacion e induccion del personal.

- Permite demostrar la forma de trabajo a entidades reguladoras.

Finalmente, los manuales de procedimientos se constituyen en una base para el analisis y mejora.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar conocimientos y aplicar herramientas
que permitan la estandarizacion de los procesos
mediante procedimientos, instructivos y diagramas
de flujo de acuerdo a los lineamientos de la familia
de normas ISO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del programa los participantes estaran en
condiciones de lograr:
- Comprender el principio de enfoque en pro-
Cesos.
Documentar procedimientos
Elaborar diagramas de flujo
Elaborar documentos que cumplan con los reg-
uisitos de las normas ISO.

DIRIGIDO A

Profesionales que trabajan como responsables
de sistemas de gestion de calidad.

Gerentes, propietarios, jefes de area que estén
interesados en buscar mejorar el desempeno de
sus empresas a través de garantizar la predictibi-
lidad y repetitividad de sus procesos.

Curso en Elaboracion de Manuales de procedimientos

+ Toda persona interesada en actualizar sus con-
ocimientos y habilidades en la gestion por pro-
Cesos.

REQUISITOS TECNICOS

Todos los participantes deberan contar con:
+ Una laptop con procesador i3 o superior.

« Memoria RAM de 4GB 0 mas.

- Acceso a internet.

- Auriculares.

CONTENIDO DEL CURSO

Introduccion al enfoque en procesos
+ Evolucion del concepto de calidad.
- Enfoque en procesos.

Procesos

+ Introduccion a métodos para el control de pro-
Cesos.

+ Clasificacion de los procesos




Estandarizacion
Diagramas de flujo
Procedimientos Instructivos

Directrices para la documentacion

Norma ISO 10013:2002. “Directrices para la doc-
umentacion de sistemas de gestion de calidad”
Norma ISO 9001:2015 Clausula 7.5 “Informacion
documentada”

Elaboracion del listado Maestro de Documentos
del SGC

METODOLOGIA

Se aplicarad una metodologia virtual y participativa
de transferencia de conocimientos, combinando
actividades sincronicas (videoconferencias) y asin-
cronicas (plataforma virtual) con las siguientes car-
acteristicas:

Clases en Salas de Videoconferencias
Se realizaran 3 sesiones de videoconferencia por se-
mana de clases, mediante la aplicacion Zoom. Estas
salas son de uso sencillo y amigable, permitiendo la
interaccion entre los alumnos y el docente para el
desarrollo de actividades colaborativas.

Todas las sesiones de videoconferencias seran
grabadas y puestas a disposicion de los alumnos en
la plataforma virtual, durante la ejecucion de la ma-
teria.

Plataforma Virtual para el Aprendizaje
La plataforma UPB Virtual esta disenada para crear

espacios de ensefanza virtual, administrar, distribuir
y controlar todas las actividades asincronicas.
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Para acceder al material digital y cumplir con difer-
entes actividades asignadas por el docente, el par-
ticipante podra ingresar a la plataforma virtual, sin
restriccion de horarios.

Para la transferencia de conocimientos el docente
podra hacer uso de distintos recursos: foros de tra-
bajo colaborativo, foros de discusion tematica, foros
de preguntasy respuestas, mensajeria interna, traba-
jos, cuestionarios, tests y otros servicios orientados a
lograr un aprendizaje efectivo.

CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA

Duracion: 25 horas académicas.

Titulacion: Al cumplir con los requisitos académi-
cos de aprobacion de los moédulos el(la) participante
obtendra el certificado de “Curso en Elaboracion de
Manuales de procedimientos “.

Solicite al contacto regional informacion actualiza-
da, referida a precio, descuentos, planes de pago, re-
sumen de la experiencia del plantel docente, horari-
0s, cronograma tentativo y proceso de inscripcion.

Informaciones e Inscripciones:
©655 10799
& lrivas@upb.edu

CONTACTO NACIONAL:
{© 603 70200
& capacitacionempresarial@upb.edu
i UPB Capacitacion Empresarial
@ www.upb.edu/ceu



