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MANUALES

SE DENOMINA MANUAL A TODA GUIA DE INSTRUCCIONES
QUE SIRVE PARA:

* EL USO DE UN DISPOSITIVO.

« LA CORRECCION DE PROBLEMAS.

* EL ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.

TIPOS DE MANUALES

e Manuales administrativos

SON DOCUMENTOS ESCRITOS QUE CONCENTRAN EN FORMA SISTEMATICA UNA SERIE DE
ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS CON EL FIN DE INFORMAR Y ORIENTAR LA CONDUCTA DE LOS
INTEGRANTES DE LA EMPRESA.

Manuales de procedimientos

SON UNO DE LOS ELEMENTOS MAS EFICACES PARA LA TOMA DE DECISIONES EN LA
ADMINISTRACION, YA QUE FACILITAN EL APRENDIZAJE Y PROPORCIONAN LA ORIENTACION PRECISA
QUE REQUIERE LA ACCION HUMANA EN CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE
CONFORMAN A LA EMPRESA.

Manual de recursos humanos

EL MANUAL DE RECURSOS HUMANOS SE TRATA DE UN DOCUMENTO QUE DETALLA LAS POLITICAS
DE EMPRESA, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VINCULADOS A LA GESTION DE PERSONAS.

¢COMO SE REALIZA?

o Establecer
ESTO ES FUNDiaMENiAL TENIENDO EN CUENTA QUE SI HAY ALGO QUE CARACTERIZA A

RR.HH. ES LA NTIDAD DE RESPONSABILIDADES Y TAREAS QUE EJECUTA EN
LO COTIDIANO.

|
. Identificar las politicas que se van a —

ESTO ES FUNDAMENTAL TENIEND@ BYPHENICYE S' HAY ALGO QUE CARACTERIZA :
A RR.HH. ES LA VARIEDAD Y CANTIDAD DE RESPONSABILIDADES Y TAREAS QUE EJECUTA

EN LO COTIDIANO. COMO LLEGA HACER EL ROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

LA POLITICA PRINCIPAL ES LA DE CONTRATACION, QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS QUE SIGUE LA EMPRESA PARA
INCORPORAR PERSONAL.

. Describir los procesos y su

EN ESTE PUNTO SE DEBEN EéIIE%OﬁEIéDETALLE QUE PROCESOS EJECUTA EL DEPARTAMENTO DE TALENTO Y CUALES SON
LOS PASOS A SEGUIR PARA LLEVARLOS A CABO. COMO LO SON RECLUTAMIENTO Y SELECCION, CONTRATACION,
REGISTRO DE ASISTENCIA, GESTION DEL DESEMPENO, CAPACITACION Y PROMOCION.

) Determinar las

LO QUE SE HACiFeg’ ya\ﬁﬁi,lilﬂa:dw LOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES PARA CADA PUESTO EN EL
DEPARTAMENTO DE RR:HH. ASI COMO LOS REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR CADA UNO DE ELLOS.

o Estructurar la

ESTE DOCUMEN @1 EMRVEIGANDO CON EL TIEMPO. POR LO TANTO, UNA VEZ QUE LO ELABORES, SE TENDRA QUE
REVISAR CON FRECUENCIA PARA ASEGURARSE DE QUE SIGA SIENDO VIGENTE O SE LE INTRODUZCAN LAS
ACTUALIZACIONES NECESARIAS.

¢COMO SE REDACTA?

Redactar

ES UN PROCESO DE COMPOSICION PARA ELABORAR ESCRITOS
DE DIFERENTES CONTEXTOS, PUEDEN SER:

ADECUACION

ES LA PROPIEDAD DEL
TEXTO QUE TIENE QUE
VER CON LA OCASION Y
A LAS PERSONAS A LA
QUE VA  DIRIGIDO,
COMO SU NOMBRE LO
DICE ES ADECUAR LA
REDACCION VARIANDO
LA DIALECTICA.

COHERENCIA

SE  RELACIONA CON LA

INFORMACION ~ RELEVANTE E |
IRRELEVANTE DEL TEMA, LA CUAL

DEBE ESTAR ORGANIZADA Y I

ESTRUCTURADA  DE  UNA

MANERA DETERMINADA. TR

COHESION

ES LA CONEXION DE LAS DIFERENTES FRASES ENTRE Si, CUYA FUNCION
ASEGURA LA INTERPRETACION DE CADA FRASE CON RELACION A LAS
DEMAS Y EL SIGNIFICADO GLOBAL DEL TEXTO. ALGUNAS PALABRAS DE
COHESION SON: ASI PUES, VALE LA PENA DECIR, EN OTRAS PALABRAS,
ETC.

CORRECCION GRAMATICAL.

PARA DESARROLLAR ESTA ACCION SE HACE USO DE LOS
CONOCIMIENTOS GRAMATICALES DE FONETICA Y ORTOGRAFIA,
MORFOSINTAXIS Y LEXICO ENTRE OTRAS.




