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Nombre del Alumno: Daniel Al. Marquez Perez

Nombre del tema:

Parcial;22

Nombre de la Materia: Literatura y exprecion oral y escrita

Nombre del profesor:
Nombre de |a Licenciatura : recursos humanos

Cuatrimestre:22




Controla La

Documentacion
Con Base En Los
Manuales Del
Departamento

Manuales

Como Se Redacta
Un Documento R.H

Control Del
Departamento R.H.

— T

Se de nomina manual a toda
guia de instrucciones que sirve
para:

Manuales administrativos

Los Manuales De
Procedimientos

éCémo hacer un manual de Recursos
Humanos?

Redactar

Existen una serie de problemas
asociados a documentos en los
procesos de gestion de personas
Motivos por los cuales elaborar un
plan de control de la documentacién
del area de recursos humanos son:

Bl establecimiento de
procedimentos de trabajo

Documentos escritos de una serie de
elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa

unificando

Adecuacion Es la propiedad del texto que
tiene que ver con laocasiony a las
personas a la que va dirigido, como su
nombre lo dice es adecuar la redaccién
variando la dialéctica.

Coherencia Se relaciona con la
informacion relevante e irrelevante del
tema, la cual debe estar organizaday
estructurada de una manera
determinada.

Es un proceso de composicién para
elaborar escritos de diferentes
contextos, pueden ser: personales,
sociales, culturales, profesionales, etc.
Esta redaccidn requiere, luego de
seleccionar el tema:

onexion de las diferentes
e sf, cuya funcién asegura la

pu; pel
palabras, etc.

Para desarrollar
los
entos gramatica fonéticay
ortografia, morfosintaxis o entre
otras

Abundante uso de
papel

Lentitud en la busqueda y recuperacion de la
informacion asociada a un empleado

Dificultad en el control,

Pérdida de tiempo en labores de
busqueda de informacion

Almacenamiento descontrolado de documentos
sin importar si son necesarios o no.




