
GESTIÓN Y
DOCUMENTACIÓN
DE PROCESOS

GESTIÓN Y
DOCUMENTACIÓN
DE PROCESOS

SEMINARIO TALLER

Calidad, Planeación, Procesos,
Auditoría, Organización y Métodos
Gestión Humana, Administración

Directivos, ejecutivos
y asesores de:

CALI,
Septiembre 8

BOGOTÁ,
Septiembre 15 de 2011

MEDELLÍN,
Septiembre 7

BARRANQUILLA,
Septiembre 14Conferencista

Ingeniero Industrial con Especialización en Administración de Sistemas de Gestión de Calidad y Maestría en
Gestión de Recursos Humanos. Auditor Líder en ISO 9000, Bureau Veritas Quality International, Cotecna
Certificadora Services Ltda. Egresado de diversos programas de actualización en Colombia y en el exterior en
temas de Gestión de la Calidad, Procesos y Habilidades Gerenciales. Profesor universitario a nivel de posgrado
en varias universidades de Colombia y otros países de Latinoamérica. Consultor de Sistemas de
Aseguramiento y Gestión de la Calidad, Salud Ocupacional y Gestión Medio Ambiental en diversas
organizaciones nacionales y multinacionales, entre ellas Indupalma, Vajillas Corona, Boehringer Ingelheim,
ETB, EEB, Colmena Riesgos Profesionales, Credibanco Visa, AFP Santander, Colsánitas, Comware, Telmex,
Avantel, Ernst & Young, Ferrovías y Procuraduría General de la Nación. Se desempeñó en diversos cargos tanto
técnicos como directivos en las áreas de Calidad en Bureau Veritas, Icontec, Colservice, Ajover, y Proquinal,
entre otras compañías. Conferencista internacional en temas de Procesos y Gestión de la Calidad.

GUILLERMO CASTRO PÁEZ

- Desarrollar habilidades para
la identificación, priorización
y elaboración del mapa de
procesos de la organización.

- Conocer las herramientas
necesarias para establecer y
d o c u m e n t a r l a s
inter re laciones de los
procesos.

- Desarrollar habilidades para
el Diseño y Elaboración de
Manuales de Procesos y
Procedimientos.

OBJETIVOS



Medellín:

Cali:

Barranquilla:

Bogotá:

Septiembre 7,

Septiembre 8,

Septiembre 14,

Septiembre 15 de 2011,

Hotel Poblado Alejandría, Salón Alejandría.

Club Campestre de Cali, Salón El Lago.
Calle 5 frente a Unicentro

Hotel Atrium Plaza, Salón Monterrey.

Hotel Bogotá Plaza, Salón Chicó.
Calle 100 No. 18A-30

Carrera 36 No. 2 Sur-60

Carrera 44 No.74-85

1 Marco Conceptual

2. Construcción de los mapas de procesos y procedimientos

3. Establecimiento de la estructura documental

4. ¿Qué se debe documentar en un proceso?

5. Diseño y Construcción del Manual de Procesos y Procedimientos paso a paso

6. Ejercicios de aplicación

• Conceptos de procesos y procedimientos • Características de los procesos
• Pirámide de Procesos • Cómo se clasifican los procesos: Modelo Porter,
Modelo Rummler-Brache.

• Los ciclos de la organización • Como identificar los procesos • Como diagramar
el mapa • Uso práctico del mapa.

• Tipos de Documentos • El árbol de Procesos • Su jerarquización.

• La importancia de documentar • Establecimiento de actividades que generan
valor • Análisis de riesgo.

• Def in ic ión de po l í t i cas • Reco lecc ión de la in fo r mac ión
• Flujogramas • Redacción óptima • Instructivos • Fichas técnicas
• Pautas de la documentación de procesos según las normas de calidad
• Cómo mantener actualizado el Manual de Procesos y Procedimientos

INFORMACIÓN GENERAL

VALOR DE LA INVERSIÓN: $495.000
(Cuatrocientos noventa y cinco mil pesos)
más iva. Incluye refrigerios, almuerzo,
memorias y certificado de asistencia.

HORARIO: De 8:00 a.m. a 6:00 p.m.

CONTENIDO

Celulares: (03) (311) 634 2419 - 634 2413

INFORMES E INSCRIPCIONES

Visite nuestra página web
para ver información ampliada y detallada de nuestros eventos

www.practica.com.co

AUSPICIA
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Síguenos en

Toda inscripción deberá ser pagada en forma anticipada a nombre de
y consignada en alguna de las siguientes

cuentas corrientes del Banco de Bogotá, dependiendo de la ciudad a la
cual usted vaya a asistir:

PRACTICA, Nit. 805.011.877-1

- Bogotá: Cuenta corriente No. 009-09660-3

- Cali: Cuenta corriente No. 484-19786-8

- Medellín: Cuenta corriente No. 433-04016-9

- Barranquilla: Cuenta corriente No. 087-34334-9

Para formalizar la inscripción se deberá hacer el registro telefónicamente
y enviar la consignación vía fax o por correo electrónico, indicando los
nombres de las personas inscritas.

Esta es nuestra nueva programación
Seminario Taller

Nuevo Régimen Sancionatorio
y Procedimental Cambiario

Ago. 25
Sept. 1

Cali,
Barranquilla,

Ago. 26
Sept. 2

Medellín,
Bogotá,

Seminario Taller

Retención en la Fuente por
todos los Conceptos

Sept. 2
Sept. 12

Medellín,
Barranquilla,

Sept. 6
Sept. 13

Cali,
Bogotá,

Seminario Taller

Conversión de Estados
Financieros a NIC - NIIF

Sept. 6 y 7
Sept. 15 y 16

Bogotá,
Medellín,

Sept. 13 y 14
Sept. 20 y 21

Cali,
Barranquilla,

Seminario Taller

Transporte de Carga y
Distribución de Mercancías

Ago. 29
Sept. 1

Medellín,
Bogotá,

Ago. 30
Sept. 2

Cali,
Barranquilla,

Seminario Taller

Gestión y Documentación
de Procesos

Sept. 7
Sept. 14

Medellín,
Barranquilla,

Sept. 8
Sept. 15

Cali,
Bogotá,

Seminario Taller

Gestión Integral de Riesgos
Sept. 7

Sept. 12
Barranquilla,
Cali,

Sept. 8
Sept. 13

Bogotá,
Medellín,

Primer Gran Congreso Internacional

Redes Sociales y sCRM
Bogotá, 24 y 25 de Octubre


