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Prologo

•El manual ha sido preparado con la finalidad de ayudar como marco de referencia 

para el desarrollo de políticas de Administración de Capital Humano.

•Incluye 160 temas que cubren la amplia gama de políticas de Administración de 

Capital  Humano.

•Los capítulos que se incluyen son: Compensación, Comunicación, Entrenamiento y 

Capacitación, Personal, Planeación y Organización, Relaciones Laborales y 

Seguridad.

•Los capítulos y Políticas se presentan en orden alfabético.

En el prologo se incluyen algunos conceptos como los siguientes:



Prologo

En el prologo se incluyen algunos conceptos como los siguientes:

•Cada tema es presentado con una estructura uniforme siguiendo metodología 

para algunos procesos de certificaciones de calidad. Se incluye: Objetivo, 

Alcance, Responsable, Definiciones, Política, Procedimiento y Documentos 

relacionados.

•Se presentan algunas recomendaciones como:

A.  Incluir en el encabezado de cada política: logotipo, nombre de la                

compañía, nombre de la política, número de página y fecha.

B.  Ajustar los temas a principios, valores, costumbres y prácticas seguidas 

en cada organización.

C.  Todos aquellos temas que incluyan información jurídica, comentar con 

el especialista de la empresa.

…Continuación



Asignación

•Se presenta una carta guía para efecto de control de asignación del manual, si 

el mismo es entregado en forma impresa.

•Incluye una orientación sobre copias,  devolución de material obsoleto o 

deteriorado y dinámica de modificación de políticas.

•En caso de que el manual sea puesto en intranet para uso y consulta de los 

representantes de la empresa, el acceso será de acuerdo a las claves y 

contraseñas que  cada empresa establezca.
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Introducción

•Las buenas relaciones con los colaboradores constituyen uno de los elementos fundamentales 
para el éxito de toda empresa.

•Dichas relaciones proporcionan los mejores resultados cuando están basadas en la aceptación 
y convencimiento que cada colaborador tenga de que las políticas de la empresa, están 
fundadas sobre un espíritu de justicia, franqueza y la búsqueda del bienestar general.

•El manual comunica las políticas establecidas por la empresa en la administración de Capital 
Humano.

•La aplicación de las políticas depende de los representantes de la empresa que tienen 
personal a su cargo.

•La persona responsable de actualizar el manual de políticas, es el encargado del área de 
Capital Humano.



Principios de nuestra relación con los 
trabajadores

En la búsqueda permanente de la calidad, satisfacción del personal y la productividad general es 
importante establecer una serie de principios los cuales contribuyen a una relación satisfactoria y 
duradera con el personal.

ALGUNOS PRINCIPIOS QUE SE INCLUYEN:

• Buscar conjuntamente con los colaboradores la productividad y eficiencia.

• Promover el auto-desarrollo y ayudar a nuestros colaboradores a mejorar y ampliar sus                        
conocimientos sobre el trabajo.

• Representar a la Dirección General de la empresa manteniendo suficientemente informados a      
los trabajadores acerca de los beneficios que conllevan la realización de un trabajo efectivo.

• Promover un clima de respeto en el cual el trabajador exprese su opinión sobre su trabajo y 
participe con sus ideas a lograr mejores resultados en su departamento y en la empresa.

• Crear las condiciones de trabajo seguras las cuales contribuyan a proteger la salud y las vidas de 
sus colaboradores.



Políticas por Capítulo

TEMA NUMERO DE POLITICAS

Compensación 55

Comunicación 8

Entrenamiento y Capacitación 15

Personal 34

Planeación y Organización 15

Relaciones Laborales 19

Seguridad 15



CAPITULO  - COMUNICACIÓN

POLÍTICA - BOLETÍN INTERNO

1. OBJETIVO.
Mantener informados a todos los colaboradores de la empresa, sobre diferentes aspectos 
ocurridos en la compañía, que consideramos que sean de su interés, buscando con ello una 
mejor integración, entre todo el personal. 

2. ALCANCE.
Aplicación general.

3. RESPONSABLE.
Dirección de Capital Humano.

4. DEFINICIONES.
Boletín: Órgano de difusión de información.
Corresponsal: Persona seleccionada para reunir y proporcionar información.

Ejemplo 



Ejemplo 

CAPITULO  - COMUNICACIÓN

POLÍTICA - BOLETÍN INTERNO

5. POLÍTICA. 
El mantener lo suficientemente informados a nuestros colaboradores de lo que sucede en la 

empresa es un principio establecido por la Dirección General. Por lo anterior se decidió establecer 
un órgano interno de información y comunicación con todos nuestros colaboradores. Este órgano 
interno se editará a manera de boletín mensualmente, siendo responsabilidad del departamento 
de Capital Humano su edición. 

Para tal propósito se han nombrado “corresponsales” del boletín, quienes laboran en diferentes 
departamentos y serán ellos quienes proporcionen artículos al departamento de Capital Humano 
para que sean revisados e incluidos en el boletín. Estos corresponsales serán personas 
seleccionadas y entrenadas por la propia área de Capital Humano, para que puedan cumplir muy 
bien la misión.

El contenido del boletín estará subdividido en diversos temas, entre los cuales se han seleccionado 
los siguientes:
A) Editorial: En esta parte normalmente se presentará un mensaje de la Dirección General o algún 

miembro del Comité Directivo para todos los colaboradores.

B) Capacitación: Se incluirán fotografías y artículos sobre los principales programas de 
entrenamiento y capacitación llevados a cabo en la empresa.

…Continuación



Ejemplo 

CAPITULO  - COMUNICACIÓN

POLÍTICA - BOLETÍN INTERNO

C) Deportes: Se incluirán fotografías y artículos sobre los eventos deportivos del último mes y el 
avance en torneos, así mismo se destacará a colaboradores deportistas.

D) Nuestros Logros: Este apartado es muy importante y en el mismo se incluirán aquellos aspectos 
que tengan un significado relevante y de lo cual nos sentimos orgullosos.

E) Nuestra gente: Es muy importante reconocer la lealtad, trabajo, dedicación y honestidad de 
nuestros colaboradores. En este apartado se colocan fotografías y entrevistas con empleados 
destacados.

F) Nuestros proveedores: Para la compañía es muy importante el contar con “socios” quienes 
nos proporcionan productos y materiales para nuestra operación, por lo que mensualmente 
incluimos en el boletín a uno o varios de nuestros proveedores, destacando su empresa y los 
productos que les compramos.

G) Especial: Siempre habrá algo que comentar e informar a nuestros colaboradores sobre algún 
evento o acontecimiento especial de la empresa.

El contenido anteriormente descrito, podrá ir cambiando de acuerdo a las necesidades que 

tenga la empresa de informar a todo su personal.

…Continuación



Ejemplo 

CAPITULO  - COMUNICACIÓN

POLÍTICA - BOLETÍN INTERNO

6. PROCEDIMIENTO.
6.1    Capital Humano entrena a los corresponsales para que estos puedan llevar a cabo muy    

bien la misión de recabar información y presentarla oportunamente.
6.2    El área de Capital Humano revisa los artículos presentados por los corresponsales, mas los que 

la propia área genera y con los mas adecuados elabora el boletín.
6.3   Antes de su publicación, el boletín es revisado por la Dirección de Capital Humano, para su 

autorización.
6.4   Después de ser autorizado, se envía a la imprenta que se tiene seleccionada para realizar este 

trabajo.

6.5   La empresa que lo imprime, lo envía a la Dirección de Capital Humano, adjuntando la 
factura correspondiente.

6.6   Capital Humano da trámite a factura ante el departamento de Tesorería, para su pago de 
acuerdo a los términos acordados con el proveedor.

6.7   Capital Humano efectúa la distribución correspondiente entre todo el personal y envía por 
correo un ejemplar según la lista que se tiene elaborada.

…Continuación



Ejemplo 

CAPITULO  - COMUNICACIÓN

POLÍTICA - BOLETÍN INTERNO

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS.
• Información enviada por corresponsales.
• Archivo con fotografías de funcionarios de la empresa.
• Requisición de la empresa para elaboración del boletín.
• Factura del proveedor.
• Solicitud de cheque.
• Lista de distribución.

…Continuación



Otros ejemplos

Para la consulta de alguno otros ejemplos los invitamos a visitar nuestra 

página de internet : www.capital-humano.net, en donde podrá ver 

ejemplos y otros productos que manejamos de consultoría en Recursos 

Humanos.

http://www.capital-humano.net/


Beneficios para la empresa y el área 
de Capital Humano

• Constituye una herramienta muy útil para el área de Recursos Humanos.

• El manual sirve como marco de referencia para  la elaboración de políticas para la  

Administración de Capital Humano.

• Se presenta en un CD el cual contiene el manual en PDF y en Word.

• Contiene 160 temas o Políticas de Administración de Capital Humano.

• Fácil y amigable acceso para la elaboración de las políticas.

• Constituye un manual base de apoyo y referencia para futuras aplicaciones y  

consultas.

• Baja inversión en costo y altos beneficios para la empresa.

• Efectividad y productividad en tiempo para quien elabora el manual de políticas de 

Administración de Capital Humano para una empresa.

• Mas de 700 empresas en México lo han adquirido.


