Un manual de políticas y procedimientos debe incluir políticas de recursos humanos (contratación, jornada, ausencias), políticas operativas (calidad, atención al cliente, seguridad, uso de activos) y normas de conducta (confidencialidad, ética, cumplimiento legal). Estas guías estandarizan acciones, reducen errores y garantizan un trato equitativo en la organización
. 
Las políticas fundamentales a incluir se dividen por áreas:
· Políticas de Recursos Humanos:
· Contratación y Selección: Requisitos de ingreso y procesos de selección.
· Jornada Laboral y Puntualidad: Tolerancias, horarios y registro.
· Ausencias y Vacaciones: Procedimiento para solicitar permisos y días de descanso.
· [bookmark: _GoBack]Capacitación y Desarrollo: Lineamientos para el crecimiento del personal.
· Disciplina y Seguridad: Normas de conducta, sanciones y medidas de seguridad industrial.
· Políticas Operativas y Administrativas:
2. Servicio al Cliente: Estándares de calidad y atención (tiempos de respuesta).
2. Compras y Proveedores: Criterios para seleccionar proveedores y realizar pedidos.
2. Uso de Activos y Tecnología: Normas para el uso de equipos, internet y herramientas de trabajo.
2. Confidencialidad de la Información: Protección de datos internos y de clientes.
· Políticas de Cumplimiento:
3. Ética y Conducta: Políticas contra el acoso, soborno y conflicto de intereses.
3. Gestión de Calidad: Lineamientos generales sobre la calidad de productos o servicios. 
Características clave de una buena política:
· Claridad: Define quién, qué, cómo, cuándo y dónde.
· Consistencia: Aplica por igual a todos los empleados o situaciones similares.
· Obligatoriedad: Son reglas de cumplimiento obligatorio

