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Introduccion

El estudio de métodos de trabajo es el registro sistematico de los
procesos, sus factores y recursos, implicados en la ejecucion de los
procedimientos de trabajos, como medio de documentar y desarrollar la
practica laboral, para hacerlos mas efectivos y reducir los costos. La
importancia también radica el registro y resguardo de la tecnologia

organizacional.

Es el conjunto de procedimientos y destrezas que, por separadas
no tienen relacion alguna, pero que en conjunto son indispensables para

poder realizar una orden o una tarea en un campo determinado.

También puede referirse a un conjunto de técnicas y aprendizajes
gue son necesarios para el correcto desenvolvimiento de una empresa,
logrando ejecutar eficientemente y con orden adecuado todas las

funciones pertinentes.
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UNIDAD I. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La calidad se remonta al trabajo bien hecho, en la época medieval el
artesano captaba las quejas de los consumidores, para mejorar sus
procesos, no volver a cometer las fallas. Con la expansion del comercio
se dio nuevo paso a la gestion de la calidad. Aparece, las garantias de
calidad en las ventas bajo contratos, ésta se lograba comprobando la
calidad del producto, con el chequeo de muestras extraidas a lo largo del
proceso de fabricacion.

Los afios 70 se caracterizd, por la aplicacion de las técnicas e
instrumentos de calidad, no solo al proceso de produccion, sino a toda la
organizacion: comercial, administracion, financiera e inversion, la calidad
pasa a ser tarea de todos los trabajadores. Las empresas japonesas
comienzan a aplicar sus programas de calidad total; los afios 90 se
caracterizo por la aplicacion de modelos de gestion de calidad total (TQM:
Total Quality Management); modelos que permiten, de una manera
metddica, buscar desde la auto evaluacion hacia etapas en que su
sistema de calidad se demuestra puUblicamente, a través de la

acreditacion calificada. Miranda, Chamarro y Lacoba (2007).

Entre las normas de aseguramiento de la calidad, se encuentra la
ISO (International Organization for Standarization) 9000, las cuales han
sido utilizadas en mas de 158 paises por alrededor de 400.000
organizaciones, de diversas actividades y fundamentacion legal como
privadas, publicas, manufactureras, de servicios; las razones de su
implantacion radica por motivos de negocios, ya que permite el
aseguramiento de la calidad. Anteriormente se pensaba que la calidad,
solo era de incumbencia de las fabricas de productos manufacturados,
pero se ha ido extendiendo a todo tipo de actividad, desde la investigacion

y desarrollo hasta los servicios. (Navas y Jiménez,2017).



Las normas ISO — 9000, son conjunto de Normas Internacionales,
gue permiten desarrollar un Sistema de Calidad documentado. La norma
declara qué elementos, deben integrar el sistema de gestion de la calidad,
de una entidad, sus requisitos y como deben funcionar en conjunto éstos
elementos. Las normas son generadas por el organismo International
Organization for Standarization y acreditadas o certificadas, por entidades
privadas encargadas de realizar comprobaciones independientes e
imparciales de la competencia de las entidades evaluadoras de
conformidad de la calidad; son organismo de control que verifican y
auditan. Cada pais cuenta con entidades de certificacion, en Venezuela
esta entidad se denomina FONDONORMA.

Para lograr la calidad, se requiere de su entendimiento, es por esto
gue debemos tomar en consideracion los principios de calidad de la

norma 1SO 9000, que son:

» Organizaciéon enfocada al cliente: El cliente es la razén por la cual
una organizacion existe, sin los clientes que compran los productos, las
operaciones de las organizaciones son inutiles. Los mejores empleados,
las mejores técnicas y los mejores equipos, los esfuerzos dirigidos a

lograr su satisfaccion.

 Liderazgo: La participacion de los lideres es indispensable para
establecer un sistema de calidad. El liderazgo debe ser participativo, es
decir que no se considere solamente un lider Unico, sino que se
establezca una cadena de liderazgo en la que participen personas en

todos los niveles de la organizacion.

» Participacion personal: Involucrar al personal, como elemento
indispensable para el logro de los objetivos de calidad, debiendo participar

desde el director de la organizacion hasta el ultimo de los empleados.



» Enfoque basado en los procesos: La mejor manera de alcanzar los

resultados, es plantear las actividades como un proceso unico.

* Enfoque de sistemas para la gestion: La organizaciéon es un
conjunto de procesos, que se relacionan como un sistema constituido por
actividades: personal, recursos, que la administracién los ve como un solo
proceso, con el objetivo fundamental de la mejora continua de la

organizacion y la satisfaccion del cliente.

* Mejora continua: Es lo que permite la sobrevivencia en el mercado,
el desempefio de la propia organizacion a través del tiempo y luego

compararse con los competidores.

Enfoque basado en hechos para la toma de decision: La toma de
decision se basa en el analisis de los datos y la informacion disponible, no

se debe basar en estado de animo.

» Relaciones mutuamente en beneficios con el proveedor: Las
organizaciones tienen proveedores y éstos estan intimamente
relacionados con el éxito de la organizacion y deben tratarse como socios,
reconociendo la necesidad de ambos, de la existencia y participacion del
otro, de tal manera que la relacibn sea mutuamente beneficiosa.

Aplicables a proveedores externos como internos.

https://www.google.com/search?client=firefox-b-
d&qg=video+sistema+de+gestion+de+calidad#fpstate=ive&vld=cid:0d64e6
44 vid:mGX1jYNEIHg,st:0



Imagen No. 1. Gestion de la Calidad.
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AUTOEVALUACION

1. Investigue: Cuales son lo elementos y requerimientos de un Sistema de
Gestion de Calidad.

2. Indigue: Que en un Sistema de Gestion de Calidad y el beneficio de su
utilidad.

3. Investigue: Que organismo en Venezuela controla, verifica y audita la

Certificacion de las Normas 1SO.
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UNIDAD Il MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
Qué es un manual de procedimientos?

Un manual de procedimientos es un documento que brinda
informacion respecto a las distintas operaciones que realiza una
organizacion. Puede indicar las actividades o las tareas de toda la
empresa, de un area o un departamento especifico o de un puesto
determinado. Es preparado por la misma institucion u organizacion donde
se utliza y presenta la informacion de forma detallada, ordenada,

sistematizada y comprensible.

En el ambito empresarial, un procedimiento es el conjunto de
acciones concretas que se deben realizar para lograr un objetivo. Por eso,
en los manuales se mencionan todas estas tareas, el orden en que deben
realizarse, quién las debe llevar a cabo y el tiempo que deberian tomar.
Ademas, se incluye informacion sobre los materiales o los recursos
necesarios. De esta forma, se especifican todos los pasos para que un
procedimiento se realice de manera eficiente y manteniendo la calidad de

produccion.

El manual de procedimientos esta disefilado como una herramienta
administrativa de uso cotidiano, ya que permite orientar el desempefio del
trabajador ante cualquier duda. Por otro lado, también es un instrumento
gue facilita el control interno de la organizacion, ya que detalla las labores

gue se deben llevar a cabo.

https://blog.hubspot.es/sales/manual-de-procedimientos-empresa
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Imagen No. 3

¢Qué es un manual de procedimientos?
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El manual de Permiten administrary ~ Compila las politicas y los
procedimientos es un guiar sus operaciones, procedimientos que
documento que contiene estrategias y flujos de reflejan la cultura laboral
reglas y pautas sobre trabajo hacia resultados de una compaiia, asi
como deben ejecutarse  optimos y estandares de  como las necesidades y
los procesos en una calidad. obligaciones de sus
empresa. empleados.
HubSppt

Fuente: HubSpot

Ademas, el manual de procedimientos sirve para que todos
conozcan cudles son los objetivos de la organizacion y sepan cOmo

realizar sus tareas.
Estructura de un manual de procedimientos
Los elementos que debe incluir cualquier manual de procedimientos son:

® Identificacidon. Es el nombre de la organizacion y el logotipo. También
se puede brindar otra informacién, como la fecha. Se coloca en la
primera hoja o caratula.

® Titulo. Es el nombre del procedimiento que se explica y suele ir en la
primera pagina o la caratula.

® indice. Es una lista que indica qué contenidos hay y en qué paginas
estan.

® Objetivos. Es el apartado en el que se mencionan las metas que se
busca cumplir al aplicar los procedimientos que se detallan en el

manual.

12



® Alcance. Es un apartado que indica en qué area o sector se aplicara

el manual.

® Términos o glosario. Es un apartado en el que se brindan definiciones

sobre palabras especificas o técnicas.

® Responsabilidades. Es un apartado en el que se indica quiénes estan

involucrados en los procedimientos.

® Procedimientos. Es el apartado en el que se describen todos los

procedimientos de forma detallada e indicando todos los pasos segun

su orden; cémo, donde y cuando se realizan; cuanto duran; quiénes

los llevan a cabo, y quiénes los supervisan.

Tipos de manuales de procedimientos

Manual organizacional o administrativo. Es aquel en el que se
indica cOmo y quiénes deben realizar las tareas administrativas y
de organizacion de una empresa o institucion.

Manual departamental. Es aquel en el que se indican todos los
procedimientos de un area o departamento, y funciona como guia
para los jefes de un sector especifico.

Manual de puesto. Es aquel en el que se indican todos los
procedimientos o actividades que debe realizar una persona segun
su rol.

Manual de técnicas. Es aquel en el que se mencionan todos los
pasos implicados en un proceso para realizar correctamente una

tarea.

Como se hace un manual de procedimientos?

Para realizar un manual de procedimientos, se puede seguir una serie de

pasos:

Realizar un diagnéstico. Se debe realizar una evaluaciéon sobre

cudles son los procedimientos de una organizacién, sus objetivos,

13



cémo se llevan a cabo, si se encuentran escritos y cuales son sus
ventajas y desventajas. De esta forma, se podra determinar con
gué informacion ya se cuenta, cual se debe formular desde cero y
gué procedimientos es necesario corregir para que sean MAas
eficientes.

o Delimitar los objetivos. Se deben determinar los objetivos, es decir,
aquello que se quiere lograr una vez que se hayan aplicado los
procedimientos. Para ello, se deben tener en cuenta la vision, la
mision y los valores de la organizacion.

e Indicar qué procedimientos son necesarios para alcanzar los
objetivos. Se debe hacer una lista de todos los procedimientos
implicados para alcanzar los objetivos. En ciertos casos, las
organizaciones ya cuentan con procedimientos, pero es probable
gue necesiten modificar algunos o sumar otros.

e Describir cada procedimiento. Se debe explicar como se realizan
los procedimientos teniendo en cuenta todos sus pasos y el orden
en el que se llevan a cabo, quiénes son los responsables, cuanto
duran, como y dénde se hacen. Ademas, en caso de ser necesario,
se debe mencionar qué vinculo tienen con otros procedimientos de
la organizacion.

« Escribir el manual. Se debe redactar el manual teniendo en cuenta
su estructura y cual es el publico al que esta dirigido, puesto que
tiene que ser sencillo y claro. Es probable que con el paso del
tiempo el manual deba ser modificado para adaptarse a cambios

externos y a nuevas metas.
El manual de procedimientos sirve para:

« Dividir las tareas de una organizacion. Se emplea para distribuir
todas las tareas de una organizacion, ya sean administrativas,

productivas, de logistica o de otra indole.

14



Indicar qué debe hacer cada persona y cada area. Indica las tareas
de cada puesto de trabajo, de cada departamento o de la
organizacion en general. Ademas, también determina cual es la
responsabilidad de cada persona segun su rol o jerarquia.

Unificar los procedimientos. Permite que todos los procesos
similares se realicen de una Unica forma, y asi se evitan dudas,
errores y confusiones. Ademas, suele indicar como se deben
solucionar los inconvenientes que puedan surgir.

Evaluar, gestionar y mejorar el trabajo. Permite evaluar el
desempeiio de los trabajadores y de cada area, la calidad de
aquello que se produce, la eficiencia, entre otros elementos, con el
objetivo de realizar todos los cambios que sean necesarios.
Implementar nuevos procedimientos de forma sencilla. Explica
detalladamente todos los pasos de un procedimiento y, por lo tanto,
es util en las capacitaciones de los empleados.

Mejorar la administracion del tiempo. Permite que las actividades
se puedan desarrollar sin la necesidad de consultar con un superior
constantemente o de tener que perder tiempo para resolver
situaciones complejas.

Mejorar la administracion de recursos. Sirve para que los recursos,
tales como los materiales, se utilicen de la manera mas eficiente
posible. Ademas, de esta forma, se genera menos desperdicio y
disminuyen los costos.

Tomar mejores decisiones. Al explicar como son las actividades de
una organizacion, facilita el analisis de los procesos para poder
tomar mejores decisiones.

Mejorar la comunicacion. Sirve para explicar de forma sencilla y
clara como se debe realizar una actividad y, asi, reducir los errores
de interpretacion.

Alcanzar objetivos. Cuando se plantean nuevos objetivos, es Uutil

para organizar las etapas y las tareas que permitiran alcanzarlos.

15



Imagen No. 4 Pasos para medir los resultados de un manual de

procedimientos.

Pasos para medir los
resultados de un manual HUbS@(’)t
de procedimientos

Cumplimiento Eficiencia

oper ativa
Se puede medir el grado de Se pueden medir los
cumplimiento de los tiempos de ejecucion de las
procedimientos tareas y compararlos con
establecidos en el manual. los estandares establecidos

en el manual.

Calidad del Reduccion de
trabajo errores

Se puede evaluar la calidad Se pueden medir las tasas
del trabajo realizado de errores o retrabajos

mediante indicadores como antes y después de la
la precisién, la consistencia implementacién del manual.
y la satisfaccién del cliente.

Feedback de los Indicadores de
empleados desempeno

Se puede recopilar Se pueden establecer
feedback de los empleados indicadores de desempeno
sobre el uso del manual, su relacionados con los
utilidad y cualquier objetivos especificos del
sugerencia de mejora. manual.

Al utilizar una combinacion de estas

medidas
Se puede obtener una imagen completa de

la efectividad y los resultados del manual
de procedimientos, lo que permite realizar
ajustes y mejoras confinuas segun sea
necesario.

Fuente: HubSpot
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AUTOEVALUACION

1. Investigue: Que criterios son considerados para realizar un Manual de

Procedimientos.

2. Indique: El objetivo principal de un Manual de Procedimientos.

3. Explique: Los alcances de un Manual de Procedientos.

4. Elabore: Un Manual de Procedimientos del Departamento de Cuentas

por Cobrar de una empresa del sector Alimento.

17



UNIDAD Ill: PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
REGISTRO DE DOCUMENTOS.

El procedimiento de control de documentos lleva un registro de su
aprobacion, actualizacion o modificacion, asi como su seguimiento,
publicacién (interna o externa) y caducidad. De igual manera, el sistema
de gestion documental ayuda a automatizar el control y seguimiento de
los documentos que se gestionan segun la regulacion de los mismos.

Este procedimiento mantiene todos los documentos y archivos en orden.
¢, Qué es el procedimiento del control de documentos?

Es el control de la informacién documentada, cuyo objetivo es
hacer cumplir la creacion, revision, modificacion, publicacién, distribucion
y accesibilidad de los documentos. Asimismo, estos procesos involucran

las siguientes funciones:
1. Creacion de documentos

El procedimiento del control documental determina cOmo se crean
los documentos y quién es la persona encargada de realizarlo. Esto
involucra ocuparse del formato, nombre y otros detalles técnicos del

archivo.
2. Andlisis y aprobacion de documentos

En el control documental se especifica como se analizan, quién los
aprueba, como se da el registro de documentos y las aprobaciones o
modificaciones. Los principios de garantia de calidad requieren que el

analisis de los documentos se lleve a cabo con precision.

18



3. Revisién de documentos

Luego de la aprobacion final de los documentos, es posible que
estos se modifiquen en el futuro. El procedimiento del control de
documentos determinara como se revisaran los archivos. Dicho proceso

identifica quién puede empezar, solicitar o implementar las revisiones.

Una vez que se haya llevado a cabo la revision de documentos,
estos siguen un proceso de aprobacién similar o idéntico al empleado
para el andlisis y aprobacién documental. Asimismo, el procedimiento del
control de documentos define la manera en la que se identifica un

documento segun su revision.
4. Publicacion de documentos

Luego de la aprobacion de los documentos, el sistema de gestion
documental establece los parametros respecto a como y donde se publica
un documento, asi como quién puede acceder a él. Los requisitos de
publicacién indican si los documentos se encuentran disponibles interna o
externamente, donde se los puede ubicar, qué restricciones de seguridad

tienen, entre otros aspectos.
5. Caducidad de los documentos

Si un documento caduca o ya no se encuentra disponible, se debe
especificar en el procedimiento del control de la informacion. La
caducidad de los documentos podra determinarse mediante la fecha o

cuando el contenido de estos se reemplace.
6. Beneficios del procedimiento de control y registro de documentos

Tener la certeza de que se esta utilizando el documento correcto,
actualizado y aprobado es uno de los beneficios principales de contar con

un programa para llevar control de documentos.

19



Los documentos obsoletos o que ya no brindan informacién (util
pueden ser motivo de gran preocupacion. Si no se implementa un método
para controlar la informacion, pueden surgir los siguientes problemas:
procedimientos desaprobados u obsoletos, documentacién sin control,

archivos inaccesibles.

Debemos garantizar que la informacién que llegue al usuario final
sea correcta. Por este motivo, se debe hacer un seguimiento al
documento para asegurarnos de que esto suceda. Ademas, en algunas
ocasiones, la informacion que se encuentra en €l debe modificarse. En
este sentido, el control de un documento es importante porque este
proceso garantizara que los archivos siempre contengan la informacion

correcta.
El control documental y la norma ISO 9001

El control documental basado en un sistema de gestion
documental efectivo es fundamental para el cumplimiento de las normas
de calidad. Mantener la certificacion es el aspecto mas desafiante del
proceso de certificacion. De igual forma, permanecer certificado implica

gue se mantenga un registro que pruebe que:

e Se mantiene la documentacién actualizada.

e Hay una actualizacién de los procedimientos cuando los procesos
cambian.

e Revisan las instrucciones de trabajo cuando se descubren métodos

mas eficientes.

https://www.youtube.com/watch?v=xAg8ZEFRIi0OA
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AUTOEVALUACION

1. Explique: ¢, Cual es la metodologia que se aplica, para dirigir y controlar

los documentos?

2. Indique: Los instrumentos que se utilizan, para ejecutar el proceso de

control documental.

3. Define: La importancia de realizar un procedimiento de control vy

registro de documentos.

21



UNIDAD IV: DIAGRAMAS DE FLUJO
¢Qué es un diagrama de flujo?

El diagrama de flujo, también llamado diagrama de actividades o
fluograma, es un esquema que representa un proceso 0O un
procedimiento, indicando todos sus pasos, tareas o etapas de forma

secuencial.

Para representar graficamente el orden de los pasos, las
actividades o las acciones de un evento o un procedimiento, los

diagramas de flujo constan de dos elementos fundamentales:

e Simbolos. Son figuras geométricas que representan cada paso o
decision. Por ejemplo, hay un simbolo especifico para el inicio y
otro para el fin del proceso.

« Flechas o lineas. Son aquellas que conectan los simbolos de cada

paso o decision para indicar el recorrido del proceso.

Los diagramas de flujo sirven para organizar, evaluar o
replantear secuencias de actividades y procesos de distinta indole, como
proyectos, actividades, capacitaciones, planificaciones o procedimientos
empresariales. Por lo tanto, son empleados a menudo en disciplinas como
la programacion, la informatica, la economia, las finanzas, los procesos

industriales.
Caracteristicas de un diagrama de flujo

e Sintético. Al emplear simbolos y flechas, muestra de forma
resumida todas las tareas de un procedimiento o un proceso, que
en un texto estarian explicadas con muchos pasos.

e Simple. Se puede elaborar rapidamente y es facil de comprender,

porque brinda mucha informacién con pocos elementos.

22



e Versatil. Puede representar muchisimos procesos de diversas
areas, como fabricaciones de productos, toma de decisiones,

instrucciones o contenidos educativos.
Para qué se utiliza un diagrama de flujo?
Los diagramas de flujo se pueden utilizar en distintos campos para:

e Informar cémo se lleva a cabo un proceso. Se utilizan para
describir y explicar como funcionan los algoritmos, los programas
informaticos, las aplicaciones, los sitios web, la fabricacion o la
distribucion de un producto, las campafas publicitarias, la
organizacion de una institucion.

o Disefar distintos tipos de procesos. Se emplean en la etapa de
planificacion, para diagramar cOmo sera un proceso gque se quiere
implementar en el futuro. Por lo tanto, se pueden utilizar en
empresas, instituciones, campafas de marketing, investigaciones
cientificas, proyectos informaticos.

e Analizar distintos tipos de procesos. Sirven para examinar
procesos que ya se estan llevando a cabo con el objetivo de
solucionar problemas, mejorar procedimientos y cumplir con
distintas tareas de forma mas eficiente.

e Explicar procesos tedricos. Se utilizan en distintas asignaturas
para explicar procesos matematicos, logicos, biolégicos, histéricos,
literarios. Por ejemplo, se pueden usar como soporte en una clase
de biologia para describir el funcionamiento del aparato digestivo.

e Organizar las tareas de un equipo de trabajo o de
investigacion. Se emplean para determinar qué actividades se
deben hacer, cuando y en qué orden. Ademas, se puede indicar

guién debe realizar cada paso.
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o Corroborar que se estén cumpliendo las tareas. Pueden ser
utilizados por la persona encargada de un proceso, para verificar

gue las actividades se estén cumpliendo de manera secuencial.

Imagen No. 5

Diagrama de flujo y sus principales simbolos

siMBoLO NOMBRE FUNCION

Representa el inicio

Inicio / final y el final de un proceso

Indica el orden de la
Linea de flujo ejecucion de las
operaciones

Representa cualquier

Proceso tipo de operaciéon

Permite analizar una situacion
Decision segun si su respuesta es
verdadera o falsa, si o no

) Representa la lectura
Entrada / salida de datos en la entrada
y la impresiéon

1ol

Fuente: https://concepto.de/diagrama-de-flujo/#ixzz8mt7KGthF

Imagen No. 6

Diagrama de flujo
Ejemplo de diagrama de flujo de un proceso de compra

Elegir un modelo
de zapatos

éHay un par de zapatos
de mi talla?

NO

\ EJegir otro modelo
de zapatos
Fuente: https://concepto.de/diagrama-de-flujo/#ixzz8mtC50G9Y
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AUTOEVALUACION

1. Define: ¢ Qué es un diagrama de flujo y en qué consiste?

2. Argumente: ¢Qué permite el uso de los diagramas de flujo en un

proceso?.

3. Indique: Los principales simbolos de un diagrama de flujo y su funcion.

4. Elabore: Un diagrama de flujo de un proceso de produccion.
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UNIDAD V: POLITICAS Y NORMAS DE PROCEDIMIENTOS

Una organizacién es un sistema diseflado para alcanzar ciertas
metas y objetivos, estos sistemas pueden, a su vez, estar conformados
por otros subsistemas relacionados que cumplen funciones especificas.
Esto quiere decir que una organizacién es un grupo social formado por
personas, tareas y administracion, que interactian en el marco de una

estructura sistematica para cumplir con sus objetivos.

En una organizacion no es necesario que exista un gran numero de
personas, sino que las personas que estén, se comuniquen y actiuen en
forma coordinada para lograr los objetivos. Las organizaciones funcionan
mediante normas que han sido establecidas para el cumplimiento de los
propositos.

Ahora bien, ¢ Qué son las normas? Son patrones aceptables de
comportamiento para las personas dentro de un grupo. Indican a las
personas lo que deben hacer o no en determinadas situaciones. A veces,
son solo sobreentendidas, otras son explicitas, habladas y hasta escritas.
Una vez que las normas han sido establecidas y aceptadas, influyen en el
comportamiento del individuo, sin necesidad aparente de ser controlado
externamente. De la misma manera, en una empresa u organizacion las
normas indican a los empleados que esta permitido y que no en su lugar
de trabajo. Estas normas, que se llamaran normas formales, deben

aparecer en los manuales de la organizacion.

Las normas forman parte del contenido de las politicas
organizacionales. Entiéndase, por politica organizacional: la orientacion
o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los
miembros de la organizacién, en ella se contemplan las normas y

responsabilidades de cada éarea de la organizaciébn. Son criterios
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generales de ejecucion que complementan el logro de los objetivos.

Deben ser dictadas desde el nivel mas alto de la empresa.

Imagen No. 7.

Tipos de Politicas

1) Generales: aplican a todos los niveles de la organizacion, son de alto
impacto, por ejemplo: politica de calidad, politica de seguridad integral.

2) Especificas: aplican a determinados procesos, por ejemplo: politica de

ventas, politica de compras.

Las politicas organizacionales deben ser redactadas con un lenguaje
sencillo, claro, concreto y preciso. Como parte esencial de la vida
organizacional de una empresa, una vez definidas, deben ser aplicadas y
velar por su cumplimiento, y finalmente deben ser adaptables a través del

tiempo, es decir, peribdicamente es necesaria su revision y vigencia.
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Cuadro No. 1. Definicién y relacion de Normas, Politicas y Procedimientos

NORMAS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

Reglas especificas
gue se deben seguir
las conductas, tareas
o0 actividades en una

organizacion para

llevar a cabo el
cumplimiento de una
politica
organizacional.

Son lineamientos
generales que deben
ser divulgados,
entendidos y acatados
por todos los miembros
de la organizacion.
Contempla las normas
y responsabilidades de
cada area de la
organizacion.
Complementan el logro
de los objetivos.

Conjunto de acciones u
operaciones que tienen

mismo resultado bajo

que realizarse de la
misma forma, para
obtener siempre el

las mismas
circunstancias

Fuente: Lugo S. Afio 2024
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AUTOEVALUACION

1. Analice: La relacién entre normas y politicas de procedimientos.

2. Indique: Que se logra utilizando politicas y normas de procedimientos.
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UNIDAD VI: FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Se entiende por formato a la estructura interna y codificacion de un
objeto digital, que permite que éste sea procesado o presentado en una
forma accesible. existen diferentes formatos segun el tipo de datos que se
trate, hay formatos comunes para texto, imagen o sonido, y otros que son
frecuentemente utilizados so6lo dentro de ciertas disciplinas o

comunidades de investigacion.
Los formatos se pueden clasificar en dos tipos: abiertos y cerrados.

Un formato abierto es aquel donde las especificaciones del
software estan disponibles para cualquier persona, de forma gratuita, asi
cualquiera puede usar dichas especificaciones en su propio software sin
ninguna limitacion en su reutilizacion que fuere impuesta por derechos de

propiedad intelectual.

Si el formato del archivo es ‘cerrado’, esto puede ser debido
a que el formato es propietario y sus especificaciones no estan
disponibles publicamente, o porque el formato es propietario y
aunque las especificaciones se han hecho publicas, su reutilizacidon

es limitada.

Cuando creamos, manejamos Yy gestionamos datos de
investigacion es importante entender qué tipo de formatos estamos
manejando. Los formatos siempre estaran asociados a software y
hardware especificos, o que significa que su reutilizacién en el
futuro dependera de la disponibilidad de estos en el mediano y
largo plazo. De esta manera, al trabajar con formatos cerrados
debemos considerar que para acceder a ellos en el

futuro tendremos que disponer de recursos para adquirir o0
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mantener actualizado el software requerido, y prever el potencial

de que dicho software quede obsoleto.

Imagen No. 8
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Qué es un instructivo?

Un instructivo es una herramienta que describe de manera
ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada accion
o tarea, también son guias que sirven para que una persona logre cumplir
correctamente un objetivo determinado. Ademas, dependiendo de los
objetivos para los cuales fueron creados y como seran utilizados, los

instructivos pueden tomar diferentes formas, como folletos, manuales.

Existe una gran variedad de tipos y formas para los instructivos;
pueden ser tan simples o tan complejos como los grandes manuales de
mantenimiento. No obstante, todos presentan ciertas caracteristicas en

comun, las cuales facilitan su manejo por parte del usuario.

Tienen un proposito los instructivos son disefiados para conseguir

un fin, el cual constituye su propdsito u objetivo principal. Definir este
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objetivo y detallar los pasos para conseguirlo es determinante para el

éxito del instructivo.

Siguen un orden en los instructivos los pasos para cumplir el
objetivo principal siguen un orden estricto. Este orden en la mayoria de

ellos se enumera.

Utiliza un lenguaje sencillo que favorece la comprension de cada
una de los pasos que se describen en el instructivo; ademas, en el caso
de utilizar alguna palabra técnica se incluye una definicién clara y sencilla

del término utilizado.

Son explicativos los instructivos indican cuales son las funciones de
los productos, de los equipos o sus partes. Presentan la lista de

elementos necesarios o de elementos suministrados.

En muchas ocasiones los instructivos utilizan imagenes o graficos
para describir de una forma esquematica los procesos y pasos a seguir.
Por ejemplo, en el caso de los instructivos para la instalacion de equipos
electronicos, se incluyen imagenes que muestran la localizacion de los

elementos en el equipo.

En los instructivos se muestran las consecuencias en caso de que

las etapas o pasos se realicen de forma incorrecta o incompleta.

https://www.google.com/search?client=firefox-b-
d&qg=video+de+instructivos#fpstate=ive&vld=cid:131def37,vid:mDwTeVI6J
s4,st:0
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Imagen No. 9

Vocabulario
PALABRAS SENCILLAS “W“W CONMNCRETAS

@&-» Verbos

USO DE VERBOS ERN IMIPERATIVO O EMNM
INFINITIVO S

&= » Couviectores

PARA ORDEMNAR LA INFORMACIOMN

& P Estructura
LA INFORMACION ESTA ORDEMNA ¥ DIVIDID.A
Er EPIGRAFES

@ -9 Apoyo visual

USO DE IMAGEMNES, MAPAS, GRAFICOS,
DIEBEUjJOS._
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AUTOEVALUACION

1. Define: ¢ Qué significa el formato de un documento?

2. Indique: Que debe contener un formato

3. Explique: Que es un intructivo y cual es su utilidad.
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