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I Modulo 1. Introduccion

o Situacion actual en las organizaciones

e ;Por qué es importante documentar lo que hacemos?
e ;Cuadles son los beneficios?

e ;Queé tipos de documentos existen?

o Los documentos con que debemos comenzar

o Estrategia para documentar

o Estructura general de un manual

e Recomendaciones
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I Situacion actual en las organizaciones

Actualmente en la mayoria de las organizaciones no se documenta lo que

se realiza, por lo que sus empleados trabajan sin tener una guia claramente
definida.
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I Estudio BPTrends

2 A BPTrends Rep-::rrt

Las companias alrededor del mundo han
venido cambiando su perspectiva sobre

The State of
sus procesos de negocio. Business Process
Management
2020
BPTrends hace un estudio ano con ano
PauIHarmﬂn
sobre ello. o
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I Estudio BPTrends

%
19% No cuentan con procesos definidos y
de las organizaciones  45cymentados.

o
86 /O No implementan sus procesos.
de las organizaciones
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(Por que es importante
documentar lo que hacemos?
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I (Por que es importante documentar los que
hacemos?

Dado que permite tener un entendimiento sobre la forma de operar el
negocio de manera correcta.
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I Introducir a nuevos miembros a la organizacion

1. ;Quién es y qué hace la organizacion?

2. ;Cudl es la estructura de la organizacién, mi rol
y qué debo de lograr?

3. ¢Que debo hacer en especifico para cumplir
mis objetivos?
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I Cumplimiento o responsabilidad (accountability)

1. Definir quién es responsable de qué
2. ;Qué hacer en caso de emergencia?
3. ;Cuales son las reglas y politicas?

O Softgrade



I Top 10 razones por las que es necesario documentar

1.Porque ayudan a las personas a realizar correctamente su trabajo
2.Debido a que hay actividades de alto riesgo o peligrosas
3.Dado que hacen las capacitaciones mas facil

4.Porque las personas necesitan direccion y orden

5.Porque ayudan a las personas a enfocarse en actividades

especificas
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I Top 10 razones por las que es necesario documentar

6.Porgue no se puede mejorar lo que no esta definido

/.Porque cambios y variaciones cuestan dinero

8.Porque mejoran la comunicacion

9.Porque las personas pueden tener o no experiencia

10.Porque es dificil dar retroalimentacion cuando no es claro lo que

debe hacerse
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;Cuales son los beneficios?
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I ;Cuales son los beneficios?

Los principales beneficios de documentar en manuales son:

o Mejorar el desempeno de las actividades

o Consegquir resultados a un menor costo y esfuerzo
e Controlar la calidad de productos y servicios

o Evitar la pérdida de conocimiento

e Agilizar la curva de aprendizaje a nuevos integrantes
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I Ejercicio 1 - Beneficios

Realiza el ejercicio 1, toma la plantilla de |a seccion de ejercicios.

Menciona cuales crees gue senan los beneficios gue obtendnias en tu organizacion
derivados de confar con manuales.

Lot StRete SRaHARR
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:Que debemos documentar?
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I :Que debemos documentar?

e Organigrama

e Descripciones de puestos
e Objetivos e indicadores

e Procesos

e Procedimientos

e Politicas

e Entre otros...
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Tipos de documentos
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I Tipos de documentos

Para cada elemento a documentar podemos designar un tipo de documento
que establezcamos en un formato estandar y con apego a buenas practicas.
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I Manual de operaciones

Es un documento que lo podemos considerar la enciclopedia de cOmo
funciona una organizacion, en el podemos encontrar la forma en la cual
opera una organizacion mediante el organigrama, los procesos y sus
politicas.
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I Manual de procesos

Es una guia paso a paso con el proposito de establecer la secuencia de
pPaAs0OS para que una empresa, organizacion o area consiga realizar sus
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I Manual de procedimientos

Es un documento en el cual se contiene la informacidn detallada de las
actividades y responsabilidades que se realizan en una area especifica de |la
organizacion.
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I Manual de politicas

Es un documento en el cual se encuentran todas las reglas sobre las cuales
se rige la organizacion.
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I Manual de calidad

Segun la norma ISO 9000:2000, es un documento que especifica el sistema
de gestion de la calidad de una organizacion.

= @)

O Softgrade



I Manual de usuario

Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, por
ejemplo: en electrodomesticos o dispositivos electronicos, asi como
sistemas desarrollados a la medida.

USER
~ MANUAL ,

o

O Softgrade



I Manual de identidad corporativa

Es un documento que recoge los principales elementos graficos de tu
marca y explica como deben aplicarse visualmente.
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I Ejercicio 2 — Tipos de documentos

Realiza el ejercicio 2, toma la plantilla de |a seccidon de ejercicios.

+ Manual de operaciones
+  Manual de usuario
=+ Manual de identidad corgorativa

Elemento Tipo de documento

Instruccion para operar un sistema

Mision

Politica de calidad

Deczcripoion de pussios

E_E : FIIE '\-;t,_dﬁ I..idi::..
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Los documentos con los que
debemos comenzar
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I Los documentos con los que debemos comenzar

Una vez que ya se tienen identificados los

procesos con los cuales cuenta una organizacion, Manualde ' Manual de
I Procesos
debemos comenzar a documentar empezando N .
con: T
Manual de L
politicas

Manual de
procedimientos ..

1.Manual de procesos
2.Manual de procedimientos

3.Manual de politicas ~ - wEET
4.Manual de operaciones
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Estrategia para documental
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I Estrategia para documentar

Para documentar de manera eficaz, conviene seguir un orden para ir
definiendo cada elemento a documentar. Debemos considerar:

1.ldentificar qué necesito documentar
2.Comenzar de lo mas general a lo mas particular
3.ldentificar quiénes participan en la documentacion
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Estructura general de un
manual
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I Estructura general de un manual

Independientemente del tipo de manual a documentar, este debe contener
los siguientes apartados:

« (Caratula

» Indice

* Control de versiones

 Introduccion

* Audiencia objetivo

« Contenido (incluir aqui los elementos necesarios segun el tipo de
manual a realizar)

* Glosario
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I Estructura general de un manual

Cuida los siguientes detalles:

* Portada

 Nombre de la empresa

* Logo de la empresa

» Indice

* Glosario

* Y una version impresa y digital
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Recomendaciones



I Recomendaciones

1. Escribir de forma clara y simple

N

Llevar una secuencia y orden al plasmar cada uno de los elementos del
manual

Definir convenciones para nombrar elementos y apegarse a ellas
Utilizar y distribuir las mismas plantillas
Buscar siempre un apego a estandares

o W

Dejar el manual y documentos asociados accesibles y disponibles para
todos
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