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Programa Formativo

GMV-FT-0218

ACCION DE FORMACION:

CURSO ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO

DURACION:

10.00 horas [0.00 hora(s) tedrica(s) y 10.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDAD 1: Introduccién.

UNIDADES PROGRAMATICAS

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Reconocer el proceso evolutivo
de la documentacion y su
impacto en el progreso

Introduccion. Progreso de la historia. Impacto de la
documentacion en el progreso.

0.00 horas
tedricas y 2.00
horas préacticas

documentacion, sefialando los
beneficios para la organizacion

en general. Beneficios para la ejecucion de
auditorias. Beneficios para la formacion de los

humano, a través de la (2.00 horas
correlacion de eventos totales)
histéricos y sus consecuencias.

UNIDAD 2: Usos y Beneficios de la Documentacion.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Reconocer la importancia de la |Beneficios de la documentacién para la organizacion (0.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas

Control de Registros. 1ISO 14001. Documentacion,
Control de Documentos. Control de Registros. OHSAS

y otras partes. trabajadores. (2.00 horas
totales)
UNIDAD 3: La documentacion en las normas ISO y OHSAS.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
"ISO 9001. Documentacion, Control de Documentos, [0.00 horas

tedricas y 2.00
horas practicas

fundamentales asociados a la
documentacion de Sistemas de
Gestion, a través de la revision
de las definiciones establecidas
en la norma ISO 9000 y en el
uso y costumbre de los
Sistemas de Gestion.

Términos de Planificacion

18001. Documentacion, Control de Documentos, (2.00 horas
Control de Registros."” totales)
UNIDAD 4: Terminologia ISO 9000.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar los conceptos Términos de Documentacion. Términos de Procesos. |0.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas
(2.00 horas
totales)
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Programa Formativo (cont.)

UNIDAD 5: Clasificacion de la Documentacion.

GMV-FT-0218

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Identificar los tipos de
documentos requeridos por el
Sistema de Gestion, sefialando

Estructura piramidal de documentacion. Manual de
Gestion. Procedimientos. Instrucciones de Trabajo.
Formularios de Registros. Otros documentos.

0.00 horas
tedricas y 0.00
horas préacticas

sus distintos niveles. (0.00 horas
totales)
UNIDAD 6: Manual de Gestion.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Definicion del Manual de Gestién. Estructura 0.00 horas

recomendada segun 1SO 10013. Pautas a seguir para
hacer un Manual de Gestion

tedricas y 0.00
horas préacticas

(0.00 horas
totales)
UNIDAD 7: Procedimientos.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Redactar procedimientos Definicidon y caracteristicas de los procedimientos. |0.00 horas

siguiendo la metodologia
recomendada.

Aspectos claves para la elaboracién de
procedimientos. Aspectos claves en la redaccion.

tedricas y 1.00
horas practicas

Ejercicio de observacion. Estructura recomendada [(1.00 horas
por ISO 10013. Estructura recomendada por GMV. totales)
Ejemplos de descipciones de actividades. Ejercicio

UNIDAD 8: Instrucciones de 'ﬁ%ﬂﬁi'ﬁ?“"”"'

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Redactar instrucciones de 0.00 horas

trabajo siguiendo la
metodologia recomendada.

tedricas y 1.00
horas practicas

(1.00 horas
totales)
UNIDAD 9: Formularios de Registros
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar los requisitos para |Definicion y caracteristicas de los formularios de 0.00 horas

disefiar formularios de
registros.

registros. Lista Maestra.

tedricas y 0.00
horas préacticas

(0.00 horas
totales)
UNIDAD 10: Recomendaciones finales.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar aspectos claves para 0.00 horas

optimizar la elaboracién de
documentos para el Sistema de
Gestion.

teoricas y 0.00
horas préacticas
(0.00 horas
totales)

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve




