
Cómo Hacer Un
 
Manual De Recursos
 
Humanos

Establecimiento de Objetivos

Definición de Metas y Resultados Esperados

Es crucial definir con claridad los objetivos
 
que se quieren alcanzar con el manual de
 
recursos humanos.
Estos objetivos guiarán la creación del
 
documento y asegurarán que cumpla con
 
las necesidades de la organización.

Importancia de los Objetivos

Los objetivos proporcionan una dirección
 
clara para el desarrollo de políticas y
 
procesos.
Permiten medir el éxito del manual una
 
vez implementado, facilitando ajustes
 
futuros.

Identificación de Políticas a
 
Comunicar

Selección de Políticas Clave

Identificar las políticas que son esenciales
 
para el funcionamiento del departamento
 
de recursos humanos.
Esto incluye políticas sobre conducta,
 
asistencia, y gestión del desempeño.

Comunicación de Políticas

Es fundamental que las políticas sean
 
comunicadas de manera clara y accesible
 
para todos los empleados.
Asegúrate de que cada política incluya
 
ejemplos y procedimientos específicos para
 
su aplicación.

Descripción de Procesos y Alcances

Procesos del Departamento de Talento

Deben describirse en detalle los procesos
 
clave que ejecuta el departamento de
 
talento humano.
Ejemplos incluyen promoción,
 
reclutamiento y selección, y gestión de
 
desempeño.

Alcances de Cada Proceso

Explicar el alcance y las limitaciones de
 
cada proceso para que los empleados
 
comprendan su relevancia.
Por ejemplo, detallar el proceso de
 
contratación, desde la selección de
 
candidatos hasta la incorporación.

Determinación de
 
Responsabilidades

Asignación de Tareas

Es esencial definir quién realiza cada tarea
 
dentro del área de talento humano.

Esto incluye la identificación de roles
 
específicos para la promoción, gestión de
 
ausencias y elaboración de nóminas.

Perfiles y Responsabilidades

Incluir un perfil detallado y las
 
responsabilidades de cada miembro del
 
equipo de capital humano.
Definir claramente los deberes y
 
responsabilidades para cada puesto mejora
 
la eficiencia y la claridad organizacional.

Estructuración de la Información

Organización del Manual

La información del manual debe estar
 
estructurada de forma lógica y accesible.

Utilizar encabezados y secciones para
 
facilitar la navegación del documento.

Revisión y Actualización del Manual

Es importante que el manual evolucione
 
con el tiempo, revisándolo periódicamente
 
para mantener su vigencia.
Incorporar actualizaciones necesarias y
 
cambios en las políticas o procesos para
 
asegurar que el manual refleje la realidad
 
actual de la organización.


