elabora documentacion

ADMINISTRATIVA

manuales
administrativos
f

son guias de instrucciones para el
uso de diapositivos, correccion de
problemas y establecimiento de
procedimientos de trabajo. los
manuales administrativos son
documentos que centran elementos
para orientar la conducta en una

empresa.

;omo se redacta un

documento?
la redaccion administrativa es
crucial en el ambito laboral tanto en
empresas privadas como publicas.
proviene del latim redactum que
espesifica cpmplicar o ponrer en
orden,expresando por escrito
conocimientos previamente
ordenadas.

W,

;como elaborarlo?
implica establecer objetivos indentifica
politicas, describir prosesos y
reponsabilidades de manera claray
ordenada.la gestion documental es
crucial para mejorar la
eficiensia,reducir costos, aumentar la
seguridad y facilitar la actualizacion de
la informacion de manera precisay
rapida.

o
¢ due requiere?
e p——————
adecuacion implica ajustar el
“ elnguaje segun la situacion logica
de la informacion, la cohesion
asegura la com prencion entre las

fraces, y la correccion gramatical

se refiere al uso adecuado de la
fonetica.

“control del

departamento rh
e —————————S—

enfrentan desafios en la gestion

B

NANAN

documental, incluyendo velocidad,
segururidad cumplimiento legal y uso

excesivo de papel. uh plan estrateguio

de gestion documental aborda estos
\beneficion mejora bla eficiencia.

beneficios

la implimentacion de un sistema de
gestion documentsl en recursos
humanos conlleva multiples

beneficion

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do

eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magha aliqua.

Tortor vitae purus faucibus orhare suspendisse sed.




