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Formacion E-Learning

Como elaborar Politicas y Manuales de Procedimientos para las
empresas

Presentacion

Hoy en dia, la gestion de los procesos y actividades en las empresas implica cada vez mis la necesidad de
documentar lineamientos estratégicos e intercambio de informacién entre las diferentes dreas, asi como las
transacciones con los clientes o usuarios y con otras partes interesadas. A esta realidad hay que afadir la
exigencia de cumplir con el entorno legal y normativo, asi como con los requisitos de diversos sistemas de
gestion.

Toda empresa interesada en contar con una estructura estandarizada que le permita tener un mejor control
de sus procesos y resultados requiere disponer de politicas y manuales de procedimientos documentados y
actualizados, acordes a las necesidades de su operacidn. ¢Se imagina al mundo y a las ciudades sin mapas, sin
direcciones o rutas establecidas para llegar de un lugar a otro? No ¢verdad? Viviriamos permanentemente
perdidos (o con una buena memoria), reconociendo solamente los caminos con base en muchas pruebas y
errores.

Del mismo modo, sin politicas y manuales de procedimientos cada colaborador descubriria diariamente su
propio camino usando su instinto.

Si usted necesita establecer lineamientos y procedimientos por escrito y no sabe cémo hacerlo, conozca a
través de este curso los métodos y técnicas de uso universal necesarios para determinar y elaborar politicas
y manuales de procedimientos que le permitirdn operar en su empresa de manera profesional y organizada,
asegurando que el cliente, tanto externo como interno, reciba de forma consistente la misma experiencia y
atencién, minimizando errores y mejorando la calidad.

La Formacion E-learning

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

Y Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

&) Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

® Por qué se deben elaborar politicas y procedimientos en la empresa. Qué son y cémo funcionan.

® Qué tipos de empresas necesitan politicas y manuales de procedimientos.

e Cuil es la diferencia entre politica y manual de procedimiento.

® Cudl es la clasificacién de los documentos normativos y donde se ubican las politicas y manuales de
procedimientos dentro de la pirdimide documental.

e Conocer quién, dentro de la empresa, puede elaborar las politicas y manuales de procedimientos.

® Qué ventajas tiene organizar o disponer de un drea o equipo capacitado para elaborar politicas y manuales
de procedimientos.

® Cuil es la metodologia para la elaboracién de politicas y manuales de procedimientos en la empresa. Qué
requisitos son necesarios para garantizar que el proceso no sea burocritico.

® Cémo elaborar las plantillas para documentarlos.

® Como aplicar la técnica de flujogramacidn para la representacion grifica de procedimientos.

e Como mantener un inventario de las politicas y manuales de procedimientos y conocer su proceso de
actualizacién.

e Conocer c6mo se relacionan las politicas y manuales de procedimientos con la planeacién estratégica.

(€| as empresas con un alto grado de efectividad y calidad
tienen documentado el qué se hace y cOmo se hace por
escrito en sus diferentes areas operativas”

Dirigido a:

Todas aquellas personas que tengan responsabilidad directa en la elaboracién de manuales de procedimientos o
politicas de empresa, y que precisen reforzar y actualizar sus conocimientos sobre las técnicas de elaboracién
de este tipo de documentos, asi como a toda persona que quiera conocer la metodologia de documentacién de
politicas y manuales de procedimientos para implementarla de manera proactiva en su unidad o irea.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 50 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma
e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

s
Manual de Estudio
5 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
_

~

Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

/

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluacion

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

R
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

®
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Contenido del Curso

MODULO 1. Introduccién y generalidades de la
documentacion normativa en las empresas

La documentacién normativa es todo aquel documento (fisico o electrénico) que sirve como medio
de comunicacién y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
tanto la informacién de una empresa como las instrucciones y lineamientos necesarios para que los
empleados desempefien mejor sus tareas.

Es una gran ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas para aclarar funciones

y responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas y mostrarles el modo en que pueden
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

1.1. Naturaleza.
1.2. Importancia.
1.3. Antecedentes.

1.4. Clasificaciéon de los documentos normativos:
1.4.1. Clasificacién por su dmbito.

1.4.2. Clasificacién por su contenido:

1.4.2.1. Pirimide documental normativa.

1.5. Documentos no normativos pero que soportan el sistema documental de la empresa.

MODULO 2. Politicas y manuales de procedimientos en
las empresas

8 horas

Sin unas “reglas de juego” ninguna empresa podria organizarse correctamente, para poder gestionar
la administracién de una empresa es necesario establecer una serie de normas y reglas que rijan

su actividad diaria. En caso contrario, es posible que las diferentes personas que forman parte de

la misma no conozcan cudles son las leyes que se establecen dentro de la empresa, ni cuil es su

propdsito.

2.1. ¢Qué son las politicas?
2.1.1. Cémo funcionan.
2.1.2. Tipos de politicas.

2.2. Qué son los manuales de procedimientos:
2.2.1. Cémo funcionan.
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2.2.2. Tipos de manuales de procedimientos.

2.3. Importancia de las politicas y manuales de procedimientos.

2.4. Ventajas y limitaciones de las politicas y manuales de procedimientos.
2.5. Necesidad de documentar politicas y manuales en la actualidad.

2.6. Requisitos para documentar politicas y manuales de procedimientos en las empresas.

MODULO 3. Estructura y contenido de las politicas y
manuales de procedimientos

18 horas

3.1. Principios para elaborar politicas y manuales de procedimientos.

3.2. Definicion de estructura requerida de politicas y manuales de procedimientos y tipo de
redaccion:
3.2.1. Reglas de redaccién.

3.3. Elaboracidn de plantillas (politicas y manuales de procedimientos):
3.3.1. Identificacién del documento (portada).

3.3.2. Indice.

3.3.3. Encabezado.

3.3.4. Pie de pdgina.

3.3.5. Contenido.

3.3.6. Procedimiento.

3.3.7. Diferencia entre procesos y procedimientos.

3.3.8. Descripcidn de procedimiento en un manual.

3.3.9. Trazabilidad del documento.

3.4. Diagramas de flujo en los manuales de procedimientos:
3.4.1. Simbolos usados en los diagramas de flujos.

3.4.2. Criterios para diagramar.

3.4.3. Clasificacion de diagramas.
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MODULO 4. Metodologia para elaborar politicas y
manuales de procedimientos

Es importante que antes de establecer una cultura de elaboracién de politicas y manuales de
procedimientos en la empresa se pueda definir la metodologia necesaria para la elaboracién, control
y/o actualizacién de los documentos internos con la finalidad de que las dreas de la institucién
cuenten con criterios uniformes.

4.1. Analisis de situacién actual.

4.2. Elaboracién de politicas y manuales de procedimientos:

4.2.1. Determinacién del alcance del documento.

4.2.2. Planificacion del trabajo.

4.2.3. Busqueda de la informacién.

4.2.4. Elaboracién del documento.

4.2.5. Revisién del documento.

4.2.6. Aprobaciones.

4.2.7. Difusién.

4.2.8. Implementacién del documento.

4.2.9. Revision del documento normativo posterior al proceso de implementacién.

4.3. Estrategia para elaborar politicas y manuales con éxitos.

MODULO 5. Cultura organizacional para mantener una
gestion documental normativa

6 nhoras

La cultura organizacional estd constituida por el conjunto de valores, costumbres, hdbitos y
creencias que existen en una empresa. Es importante que dentro de esa cultura se incorpore la
creencia, en todos los niveles de la empresa, de documentar politicas y manuales de procedimientos,
asi como de mantenerlos actualizados para lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
operativos de la empresa.

5.1. Implantacién de una cultura de documentacién de politicas y manuales de procedimientos:
5.1.1. Creacién de un drea especializada.

5.1.2. Actividades desarrolladas por el drea especializada.

5.1.3. Ventajas de contar con un drea especializada.

5.2. Insercién al control interno.
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Verénica Elena Peralta
Licenciada en Administracién de Empresas es especialista en la mejora de procesos y en elaboracién
y revision de documentacién normativa.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
~3 > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Da.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso
COMO ELABORAR POLITICAS Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS EMPRESAS

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.
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