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MÉTODO DE TRABAJO GUIA INSTRUCTIVA DE NORMAS Y POLITICAS
[bookmark: _GoBack]"El propósito de la presente guía es proporcionar los fundamentos teóricos necesarios sobre Políticas y Normas Administrativas (Tema 5). Este material ha sido estructurado para facilitar el dominio de los conceptos clave y garantizar que, al finalizar el estudio, el estudiante pueda aplicar estos conocimientos con éxito en las actividades evaluativas y en su futura práctica profesional."
Las Políticas Administrativas
Son las directrices generales que guían la toma de decisiones y el comportamiento dentro de la organización.
· Definición: Es el marco de actuación que define los límites y las intenciones de la gerencia para alcanzar los objetivos estratégicos.
· Utilidad: Proporcionan coherencia en la toma de decisiones y aseguran que todo el personal actúe bajo una misma visión institucional.
· Características:
· Son de carácter general y estratégico.
· Están alineadas con los valores y metas de la empresa.
· Son permanentes, aunque pueden revisarse periódicamente.
· Lineamientos: Deben ser claras, comunicadas efectivamente a todo el personal y estar respaldadas por la alta dirección.

2. Las Normas de Procedimientos
Son las reglas específicas que regulan la ejecución de las tareas operativas.
· Definición: Es el conjunto de pasos obligatorios y reglas de cumplimiento que dictan cómo debe realizarse una actividad específica dentro de un proceso.
· Utilidad: Eliminan la incertidumbre, garantizan la estandarización, reducen el margen de error y facilitan la capacitación de nuevos operarios.
· Características:
· Son operativas, técnicas y detalladas.
· Tienen un carácter obligatorio e inmediato.
· Son medibles y verificables mediante auditorías.
· Lineamientos: Deben ser precisas, estar actualizadas a la versión vigente, ser de fácil acceso para quien realiza la tarea y estar debidamente aprobadas por la unidad correspondiente.
Cuadro Resumen para el Estudiante (Síntesis)
	Concepto
	Enfoque
	¿Qué responde?

	Política
	Estratégico
	¿Por qué y para qué hacemos las cosas?

	Norma
	Operativo
	¿Cómo y qué debemos hacer específicamente?


Nivel jerárquico: La política es directiva; la norma es operativa.
1. Propósito: La política busca guiar decisiones; la norma busca estandarizar procesos.
2. Flexibilidad: Las políticas se revisan ante cambios estratégicos; las normas se revisan ante cambios técnicos o de seguridad.
3. Alcance: La política suele ser general (toda la empresa); la norma suele ser sectorizada (un departamento o área específica).
4. Consecuencia: El incumplimiento de una política genera desviación estratégica; el incumplimiento de una norma genera error operativo o sanción.
5. Nivel Jerárquico: La política es directiva; la norma es operativa.

Factor Humano: ¿Quién redacta y quién participa?
· La Gerencia (El origen): Es la responsable de definir las políticas, ya que nacen de la visión del negocio y de lo que la empresa quiere lograr.
· Los Departamentos (La ejecución): Son los especialistas. El Gerente de Producción conoce las máquinas; el Gerente de Recursos Humanos conoce las leyes laborales. Ellos deben participar redactando las normas que aseguren que la política se cumpla en su área.
· Cultura Organizacional: Al "abrir las puertas" de una empresa, estas reglas no son opcionales. Son el ADN de la organización. Sin ellas, cada empleado actúa según su criterio personal, lo que destruye la eficiencia.
Aplicación según la Actividad Económica
Aquí enfoque actividades económicas como ejemplo para que diferencien las normas y políticas según el entorno de actividad 
· Construcción: Políticas enfocadas en Prevención de Riesgos; Normas enfocadas en uso obligatorio de EPP.
· Servicios (Banco/Educación): Políticas enfocadas en Atención al cliente; Normas enfocadas en protocolos de atención y puntualidad.
· Manufactura: Políticas enfocadas en Calidad del producto; Normas enfocadas en procedimientos técnicos de maquinaria.

La Gerencia traza el rumbo (Política), pero los departamentos construyen el camino (Normas). Si ambos no están alineados, la empresa camina hacia la desorganización."
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