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Nombre del Alumno: Hector Elian Alejandro Villarreal
Nombre del tema: Documentacion

Parcial: 2DO

Nombre de la Materia: Submodulo Il

Nombre del profesor: Reynaldo Francisco Manuel Gallegos
Nombre de la Licenciatura: Recursos humanos

Cuatrimestre: 2DO



2.2 Redacta y requisa
la documentacion
propia del
departamento
aplicando las normas
de lenguaje y
comunicacion:

CUADRO SINOPTICO:
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{Qué
documentos
se elaboran?

—
{
S~

{Como se
redacta?

AN

7

/‘

¢Cual es el
perfil?

-

N

Mi Universidad
-contrato
Algunos de los documento elaborados laboral
por recursos humanos son: < ftllas
Documentacion personal (CURP, acta de
nacimiento, identificacion oficial). -diploma
Etc.
\ e
| primer paso es el desarrollo de un plan -clima
estratégico, una serie de informacién organizac
como guia. < ional
-reclutamiento y seleccién =
L . Remuner
-capacitacion de profesionales j acidn
Debera
. ., hacer
Tiene la funcion de detectar las N
. . . . entrevista
necesidades del cliente interno, publicar
. < Sy
las ofertas de empleo, gestionar estas )
. . . gestionar
ofertas y realizar una busqueda directa.
nuevos
candidatos

_—

(Cuales son los
alcances del
departamento!?

La misidon de recursos humanos es
apoyar, participar e influir activamente
en las operaciones y excelencia de la
organizacion y conservar el talento.

<{Qué debe
contener un
manual?
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Su contenido depende del manual; su
base legal que enumera las principales
leyes y normativas aplicables en la
gestion de recursos humanos.

Identifica
cion de
los
procedim
ientos.

<

Provee,
integra,
— | motivay
desarroll
a.
2



EUDS |

Mi Universidad
@

Referencias:

https://www.iebschool.com/blog/perfiles-
profesionales-mas-demandados-recursos-humanos/.

https://www.gqualite.mx/blog/que-necesita-un-
expediente-de-recursos-humanos-aqui-te-decimos.

https://www.savia.net/noticias/documentos-para-la-
gestion-de-personas/.

https://factorial.mx/blog/recursos-humanos-que-

son/.

https://www.inab.gob.gt/images/informacionpublica/
manuales2020/6.16%20Politica%20de%20desarrollo
%20de%20Recursos%20Humanos.pdf.
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