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conirdla.L.a Yocumenlacion Coni3ase €n Los
Manuales el Depariamenio DeRecursos Humanos
Y De La Organizacion

SHOUR Son 10s N\anuales?

¢Como hacerlo?
1. Establecer objetivos.
2. Identificar politicas que se van a
comunicar.
3. Describir los procesos y su
alcance..

4. determinar las responsabilidades.

5. Estructurar la informacion.

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

e El uso de un dispositivo
e La correccion de problemas
* El establecimiento de
procedimientos de trabajo.

Establecer objetivos:
Es fundamental, teniendo en cuenta la
variedad y la cantidad de
responsabilidades y tareas ejecutadas en

lo cotidiano.

{ 2.

Identificar politicas que se van a comunicar:
Ejemplos de estas son:
politica principal es la de contratacion
con respecto a la conducta
sobre la asistencia al empleo
politica sobre gestion del desempefio

Una vez que se redacta el manual de

recursos humanos, se se debe recordar .
gue este documento ira evolucionando

con el tiempo, razon por la cual se tendra

que revisar con frecuencia para

asegurarse de qué siga siendo vigente.

Adecuacion

es es la propiedad del texto que tiene que
ver con la ocasién y las personas a las que
va dirigida, su su funcién es adecuar la
redaccion variando la dialéctica.

Coherencia

se relaciona con la informacion relevante e

cohesion

irrelevante del tema. Esta debe estar
organizada y estructurada de manera
determinada.
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Lentitud en la busqueda y recuperacion de la
informacién asociada a un empleado
dificultad en el control en el manejo y

~N
‘ abundante uso de papel.
)

actualizacion de la informacion de los empleados

9 Pérdida de tiempo en labores de busqueda de
informacion

almacenamiento descontrolado de documentos

sin importar si son necesarios 0 no

)
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es la conexion de diferentes frases entre si, cuya
funcion asegura la interpretacion de cada frase, con L
relacion a las demads y su significado global.

Carrecion gramalical

/
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para desarrollar esta accion, se hace uso de los
conocimientos gramaticales, de fonética y ortografia,
morfosintaxis y léxico.
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BeneFicios de geslion
g documenlal para ol
areadeRH ..

mayor eficiencia ¢
reducciéon de papel
Rapidez en busquedas )
seguridad de documentos
actualizacién de documentos ]




