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Taller para la Elaboracion de Politicas y Procedimientos en
Crédito y Cobranza

Antecedentes:

En la actualidad las areas de sistemas vy
procedimientos, quienes eran los que desarrollaban
esta funcion, casi han desaparecido de las empresas.
Solo en las grandes empresas es posible que esta
area todavia sobre viva, pero se puede decir que en
las medianas y pequefias empresas ya no estan.

Por lo anterior, como la necesidad existe, la
elaboracion de los manuales de politicas vy
procedimientos recae directamente en los jefes y/o
gerentes de las diferentes areas administrativas y
operativas, las cuales se encuentran con la
problematica de no saber como desarrollarlos, dado
gue no conocen las técnicas y pasos a seguir, para
hacer un trabajo profesional como lo requiere su
empresa.

Los temas de los manuales de procedimientos y
politicas pueden ser de cualquier tipo: de recursos
humanos, finanzas, operativos y de produccion, de
ventas y mercadotecnia, almacén y distribucion, etc.
Realmente las areas que las requieran no importa,
dado que las técnicas y métodos utilizados son de uso
universal, pudiendo ser aplicables a las empresas
publicas como privadas, de servicio, comerciales o de
procesos de produccion.

Objetivo

Dar a conocer a los participantes de los métodos y
técnicas minimas necesarias para como determinar,
elaborar y establecer los manuales de politicas y
procedimientos con los que opera su empresa.

Dirigido a:

e Que son los manuales de organizacion
e Para que sirven las politicas y procedimientos

e Metodologia para “como elaborar los manuales de
politicas y procedimientos”:

Elaboracidn del plan de trabajo
Investigacion y determinacion de necesidades
Recopilacion de datos
Analisis de informacion
Diagramacion de la situacién actual
Determinacion del proceso a documentar
Diagramacion de la propuesta del sistema.
Redaccion de las politicas y procedimientos
Presentacion de los borradores a revision
Elaboracion de correcciones y elaboraciéon de
propuesta final

e Reproduccion de documentos y anexos

e Firma de las politicas y procedimientos

e Difusion y establecimiento de los nuevos

procesos

e Vigilancia de aplicacion y actualizaciones
e Desarrollo de un ejemplo de politicas vy

procedimiento

e Comentarios finales y conclusiones.

e Se analiza y ejemplican con politicas vy
procedimientos reales de empresas publicas y
privadas.

Duracion:

10 horas.

Metodologia:

Auxiliares, asistentes, supervisores, auditores, jefes y/
0 gerentes, y toda aquella persona que tenga
necesidad de establecer rutinas y controles especificos
y por escrito, que le permitan trabajar con orden y
armonia, a fin de lograr los objetivos de su area, asi
como las certificaciones que su empresa requiera.

Contenido Tematico:

e Introduccioén y antecedentes.
e Organizacion empresarial
e Contenido de los manuales de organizacién

- El programa se desarrolla a través de sesiones de
demostraciones teérico practicas, usando las
técnicas de instruccién. A su vez el capacitado por
medio de la practica y la teoria adquiere
habilidades y destrezas que le permiten atender a
los clientes de una forma extraordinaria.

Recursos Didacticos

El apoyo de cada sesion se dara a través de:

- Diapositivas que faciliten el aprendizaje, asi como
de los ejercicios a realizar.

« Cafion, Pintarron.

e
Una empresa al servicio de sus proyvectos
I



