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

Documentos escritos de una serie
. de elementos administrativos con
Manuales administrativos el fin de informar y orientar la

conducta de los integrantes de la
empresa

itan el apy

VERTE . —— o

Los Manuales De
Procedimientos

depende de la informacion y la
determinar con qu

Identificar politici

£Como hacer un manual de Recursos
Humanos?

Determinar onsabilidades.

Adecuacion Es la propiedad
tiene que ver con la ocat
personas a la que va dirigido, como su
nombre lo dice es adecuar la redaccion
variando la dial

Coherencia Se r
informacion relevante e irreley
tema, la cual debe estar organizada y
estructurada de una manera
determinada.

Controla La
Documentacio

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

n Con Base En
IR ERQEES Redactar

Como Se Redacta
Un Documento R.H.

Del

Cohesion Es la conexion de las diferentes
frases entre si, cuya funcion asegura la
interpretacion de cada frase con relacion a
las demés y el significado global del texto.
Algunas palabras de cohesion son: asf
pues, vale la pena decir, en otras palabras,
etc.

Correccion Gramatical. Para desarrollar
n se hace uso de los
conocimientos gramaticales de
ortografia, morfosintaxis y
otras

Abundante uso
de papel

Lentitud en la busqueda y
recuperacién de la informacién

Existen una serie de
problemas asociados a
documentos en los procesos
de gestion de personas
Motivos por los cuales

Control Del Dificultad en el

Departamento R.H.

elaborar un plan de control de

Pérdida de tiempo en labores
de bldsqueda de informacién

Almacenamiento descontrolado de
documentos sin importar si son




