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{:} Se denomina manual a toda guia de instruccione
sirve para:
* El uso de un dispositivo
¢ La correccién de problemas
® El establecimi de procedimientos de trab

Administrativos informary orientar la conducta de
integrantes de la empresa
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Procedimi la

onan‘laclon premsa gue mqmera la accion humana
? una de las unidades administrativas que

conforman ala empresa.

MANVALES
L3

{:} documento que detalla las politicas de empresa,
0 los procesos y procedimientos vinculados a la
{:} gestion de personas.

1._ establecer objetivos : cantidad de responsabilida
y tareas que ejecuta en lo cotidiano.

{:} 2._ldentificar politicas que se van a comunicar.
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3._Se deben explicar en detalle qué procesos ejecut
dsparfumem‘o e talento por ejemplo : el

asistencia,gestion del d F '°“d?y
Promoclon . :

Wil deyd.

: definir los deb
y responsobllldudes de cada puesto
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{:}5‘ Estructurar la informacion : se redne la informaci
de todos los pasos que se mencionaron y se empieza
redactar el manual.

Es un proceso de composicién para slaborar escritos de diferentes
pueden ser: les, culturales, profe etc. Pero pa
lograr eso se necesita tener adecuacién, coherencia , cohesién y cos
gramatical
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Deben procesar, archivar y recuperar los docume
de la forma mas rapida y segura posible, ademas
cumplir con los requisitos legales, complicando mi

mas la situacion.

i IY""" i ion de
documen'os.
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(:} Mayor e‘flmsnmu, educacién de papel rapidez en
{2 b
{3

;COMO SE REDACTA
UN DOCUMENTO DE
R.H?
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Real I did

6n a los
Qvelomclén de Ios cnndldntos a los que se entrevistaron,
y al |

{:} durante los prlmeros meses

{:} La leccién de p | es muy importante
{:} conseguir un buen equipo profesional. Por ello, el
departamento de RRHH se encarga de esta funcién y e

{:} muy importante hacerlo correctamente empleando

PERSONAL

tegias de seleccién de p |

{} Entrevistas y pruebas de
conocimiento y

¢ personalidad

REALIZAR UN MANVAL
DE CONTRATACION
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