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gu DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

Las funciones del departamento de recursos humanos son muy
amplias pero todas ellas giran entorno a la gestion del personal.

Dependiendo del tipo actividad de nuestro negocio sera necesario
contar con un tipo de documento de gestion de Recursos
Humanos diferente.

Gracias a estos documentos de R. H. conseguimos mejorar la
gestion empresarial
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Documentos Para Recursos Humanos

éu DS Tipos De

Para mejorar la gestion de cada tarea del departamento es aconsejable
contar con diferentes documentos para facilitar el trabajo diario de los

trabajadores de este area de la empresa.

Dichos documentos se pueden clasificar de la siguiente manera:

A O
’,////7//// 7

e Documentos Administrativos

* Documentos de Gestion de Empleados

e Documentos de Planificacion del Personal
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* Documentos Administrativos

Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

Las actividades juridico-administrativas del departamento comprenden
la creacion de contratos de los trabajadores, emision de nominas,
contratacion de seguros, etc. Esta tarea es la mas burocratica del

departamento.

CONTRATO %

Recibo de ndmina

v'Contrato de Trabajadores

tugestd)

v'Recibos de Nomina
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§U DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v'Contrato de Trabajadores

Todos los trabajadores de la empresa deben tener un contrato donde se determine la
actividad que va a realizar el empleado por el coste y horas.

Se trata del documento mas habitual ya que determina la relacion entre la empresa y el
trabajador.

Si hay promociones o ascensos hay que revisar el contrato y estipular los cambios
producidos.

X = CONTRATO
il 2
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gu DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v'"Recibos de Nomina

Los trabajadores cobran por sus servicios a final de mes o por semana (segun
el acuerdo establecido).

Para justificar el pago de la cantidad de dinero es necesario emitir
una nomina.

El contenido de la nomina identifica al empleado, el periodo de liquidacion, el
precio por hora deI traba]ador deducciones, percepciones, modo de pago,

L G Emp SAd CV

RFC: MIHIHHM Hora 0526012
Reg Flscat 501 General de Ley Personas Morsies
° Lugar ge sxpedicion. 44500
0500 - Hernandez Espinoza Maria Periodo: 3 99 Otra Periodicidad hi2 | 3iFeb/2!
RFC: — - Dias de Pago: 1.000
HECT— - Fecha Pago:  15/Feb2019
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ADOSSADECY. | RECIBODE NOMINA == Jomada 01 Diuma STRACISN
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éu DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

* Documentos de Gestion de Empleados

Se considera la gestion de empleados al conjunto de medidas que se realizan
en torno a las necesidades humanas.

Esta tarea se centra en conocer qué funcion realiza cada trabajador y cuando
tiene que hacerlo. Comprende |la Base de Datos de los trabajadores de la
empresa.

v’ Ficha de Empleados
v’ Control de fichajes

v’ Gestion de bajas laborales

v’ Gestion de vacaciones de los empleados
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éu DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v’ Ficha de Empleados

Se trata del documento donde se recoge la informacion personal y profesional
de cada empleado.

Las empresas guardan la Base de Datos de sus empleados para tener un
control de ellos.

Se incluyen datos de contacto, informacion académica, contacto de

. s ' Juan Francisco Lopez Fandifio E==a
emergencia, numero de cuenta etc. S
Ficha del Trabajador
w)o(” SANCHEZ LOPEZ, EVA Codigo 5 DNI 15.522.222-M
MNombre Juan Francisco
Empresa 1 - PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS Focha Listado 22/10403 M lllll elos Lopez Fandiie
Observaciones Pagina 1 Y (] - espana
Datos de Filiacién » A Fecha alta 10/07/2017 Fecha nac. 04/04/1964
Codigo Interno 000001 Centro de Trabajo 1 Direccién Urb. Los castafics 23
NLE. 355288575 Mo Residente || Conwenio TC2 ‘ A Gorua
Apellidos y Nombre SANCHEZ LOPEZ EVA Nombre del Padee Biminar fotografio
Namero de Matricula Nombre de la Madre
Namero Afillacion Seguridad Soclal  08/25552200-30 Estado Chll  Sollero Sexo E] eemail . -
Domicilio Datos LR.P.F, Agenda  eclearh lysoftware@gmail .com
Sigla <L Clave Percepcion A wel
Via Piblica BALMES Nomero de Hjos 0 f « MNotas
Mimero 26  Escalers  Piso Puerts % Retencién 10,00 Tipo  Automitico ?‘”LPC’
Municiplo BARCELONA % Base LRPF, 10000
Provincla BARCELONA Ingresos Anusles 15150,00
Cddigo Postal 08012 Pais Pégina 190 ’ es @
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\\.\:U DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v'Control de fichajes

En toda empresa es necesario controlar si los trabajadores cumplen con la
jornada de trabajo por ello se implementa un sistema de control de horarios.

Existen multiples empresas que se encargan de implementar softwares vy
hardwares en las empresas para controlar los fichajes.

T30
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fichaHVY
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\\.\:U DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v'Gestion de bajas laborales
Es posible que nuestros trabajadores estén de baja por enfermedad o baja laboral.
Si el empleado no va a acudir a la oficina debera gestionarse. RENuN
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\E:U DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v'Gestion de vacaciones de los empleados
Los empleados tienen derecho a descansar vacaciones.

Es necesario realizar una gestion eficiente de las vacaciones de los
trabajadores para que no afecte a la produccion de la empresa.

Este tipo de documentos ayuda a establecer las vacaciones de los
trabajadores y a realizar un control del trabajo. *

EEEEEEEEEEEE
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éu DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

* Documentos de Planificacion del Personal

Para llevar a cabo una correcta produccion empresarial es necesario
planificar el trabajo a realizar.

Estos documentos ayudan a determinar cuando debe trabajar cada
empleado y a la empresa a saber cuando dispondra de |la mano de obra.

Calendario DE TRABAJO POR TURNO Movilidad en la gestion del cuadrante de turnos
/ C a I e n d a rl O d e t ra b aj O peene a0 De 22002800 Los empleados pueden gestionar sus turnos de trabajo desde el movil

Semana Semana Semana | Semana
2 3 4

Juan | Manana | Tarde Noche Libre

Pedro Libre | Manana | Tarde Noche

Mario | Noche Libre | Manana | Tarde

José Tarde Noche Libre | Manana

tic.PORTAL
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\E:U DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v’ Calendario de trabajo

El calendario de trabajo determina los dias que se trabajaran en la
empresa y la produccion que debera realizarse.

Un documento imprescindible para establecer las jornadas de produccion
de los trabajadores asociado al calendario laboral.

Calendario DE TRABAJO POR TURNO Calendario laboral 2022 @

@ Festivos para toda |a poblacion Pueden no coincidir en todas las CCAA

De 6:00 a 14:00 De 22:00 a 6:00
Enero Febrero Marzo Abril

[ 1 B 1[2]ala=]6 1]2[3[4]5]E 1 23
345789 ; 39pwnreB 789 WNERB 4567 890
01 P 1B M5B
» M5BV 1818 A 156U IBND VESFARE 14| 15 BEASY;
by o
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25 | 26 27 28 29 30 31 29 30 3 1 112 |2 FEalls 1123 1121245 ez
[ 3|4 S[6]7(8) |67 (8|9 wm|2||a|5|6|7|s|ofwm||s|o|w|n|12]|3|n
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\E:U DS Tipos De Documentos Para Recursos Humanos

v Turnos de los empleados

Derivado del anterior documento existe el documento de los turnos de trabajo.

Si es una empresa que trabaja con varios turnos sera necesario indicar a los
trabajadores en qué turno trabajan y organizar la producciéon de cada dia.

-~
b
-

Movilidad en la gestion del cuadrante de turnos

Los empleados pueden gestionar sus turnos de trabajo desde el movil

Semana | Semana | Semana | Semana
1 2 3 4

Juan | Manana | Tarde Noche Libre

Pedro Libre Manana | Tarde Noche

Mario Noche Libre Manana | Tarde

José Tarde Noche Libre Manana

tic.PORTAL |
PASION POR EDUCAR




SUDS ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS

Estructura De Los Diferentes Documentos
Utilizados En El Departamento De

@( Q,O@y//ld/{/ﬁ Trancisee Manuel @ﬂ/éﬂyﬁd

Recursos Humanos.
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Las comunicaciones escritas mas frecuentes en el
departamento de recursos humanos son las siguientes:

* Circulares Internas

* Avisos

* Memorandum

* Informes de Personal
* Boletines

* Acta Administrativa
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Proviene del latin «circularis» (formar o poner en circulo). Significa
perteneciente al circulo.

Es un documento de uso interno que dirige una autoridad superior
a todos o aparte de sus trabajadores simultaneamente para darle a
conocer disposiciones o asuntos internos parasgue se cumplan a

cabalidad.

Sirve para dictar 6rdenes y también para informar. El_. mensaje que
transmite es especifico y de interés general para todos sus

destinatarios
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* ESTRUCTURA DE UNA CIRCULAR INTER

Numeracion
Fecha
Destinatario
Asuntos
Cuerpo o texto
Despedida
Firma y cargo

BLADGIPS& Asociados
NIT: 281.010.164 - 7
[

CIRCULAR
CIR275
Bogota, 27 de julio de 2011
PARA DEPARTAMENTO DE FABRICACION

Asunto: Recordatorio

Les recordamos a todas las personas del departamento de fabricacién que
deben utilizar adecuadamente el uniforme para evitar cualquier tipo de
accidente. El dia 3 de agosto se llevara a cabo una jornada sobre el uso
adecuado de las dotaciones de uniformes que debe usar cada persona de
acuerdo ala labor que realicen.

Alis Michel Pena Ramirez
Gerente Comercial




((

BLADGIPS& Asociados

NIT: 281.010.164 - 7

CIRCULAR

CIR275

Bogota, 27 de julio de 2011

PARA DEPARTAMENTO DE FABRICACION

Asunto: Recordatorio

Les recordamos a todas las personas del departamento de fabricacién que
deben utilizar adecuadamente el uniforme para evitar cualquier tipo de
accidente. El dia 3 de agosto se llevara a cabo una jornada sobre el uso
adecuado de las dotaciones de uniformes que debe usar cada persona de
acuerdo alalabor que realicen.

Alis Michel Pena Ramirez
Gerente Comercial
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S{UIDLI  CircularIntema

Numeracion:

Se escribe la palabra circular con mayuscula seguida del numero que le corresponde, el afo y las iniciales de
la institucion.

CIRCULAR N2 050-...../GG.

2. Fecha

b) Fecha. Se escribe el dia, mes y aio.

3. Destinatario

Destinatario. Generalmente el documento esta dirigido a un grupo de personas interesadas.

Seinores
Jefes de Departamentos
Presente

A todos los trabajadores del Departamento de Sistemas. PASION POR EDUCAR




4, Asuntos

Asuntos. Se escribe con mayusculas, seguida de dos puntos y luego el tema en resumen o sintesis.

ASUNTO: Cambio de horario.

5. Cuerpo o texto

Cuerpo o texto. Es la parte donde se detalla el mensaje que se quiere comunicar. Puede estar formado por varios
parrafos y para mayor orden se enumera cada parrafo.

6. Despedida
Despedida. Es muy simple. Generalmente se utiliza una sola palabra.
Atentamente, cordialmente.

7. Firmay cargo

Firma y cargo. La firma es la rubrica a mano como se acostumbra a firmar en todo documento; debajo de ella se coloca
los nombres y apellidos, y cargo que ostenta la autoridad.

Guillermo Aviles
GERENTE DE VENTAS
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El contenido del aviso deberia ser a la vez sencillo y llamativo. En general, no hay
que cargar el texto con mensajes inutiles, incluso ambiguos. Aqui estan los
elementos necesarios para redactar un anuncio de cualidad:

* Una breve descripcion de la empresa (nombre, sector de actividad, lugar ) y su
logotipo

* Una breve descripcion del puesto vacante (titulo, mision, funcion, tipo de contrato,
eventualmente la duracion,...)

 Las competencias técnicas y comportamentales requeridas (basadas en Ia
descripcion de funcidn)

El plazo de depdsito de las solicitudes, eventualmente la fecha de contratacion

El pliego de condiciones
* La persona responsable de las solicitudes

* La direccion de envio (fisica y/o correo) S ASION POR EDUCAR
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AVISO CORRECTO

« Requisitos:
» Estudiante avanzado en RR.LL. 6 carrera similar.
+ Entre 21y 27 afios de edad.

» Experiencia minima de un afio en puesto similar.

* Manejo de PC.

» Capacitacion permanente.

» Enviar CV con remuneracion pretendidaa

- BANCO INTERNACIONAL
Solicita
- Asistente en Recursos Humanos

Dominio de ingles.

Disponibilidad horaria.

Ofrecimientos.
Beneficios sociales.

osibilidades de crecimiento.

becint@datafull.com
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\\_\-:U D S Memorandin

El memorandum viene a ser una especie de carta simplificada, ya
que su funcion es similar; hacer recordar el cumplimiento de una

accion de una fecha o actividades de diversa naturaleza.

El memorandum debe llevar membrete.

Su redaccion es lo mas simple posible. En ella se suprimen las

palabras de cortesia empleadas en el oficio
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éu D S Memozandun

* PARTES DE UN MEMORANDUM MEMORANDO

1. Encabezado

NILRTE

2. Cuerpo

3. Termino

Nota: la formula de despedida en esta clase de documento sera:
Atentamente.
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gu D S Memorandin
1

Encabezado
* |dentificacion del documento: memorandum

* Destinatario: después de la palabra «Para» y a continuacion el nombre, grado o titulo de

|la persona a quien va dirigida la comunicacion .
 DE o DEL: nombre del remitente

Asunto:
Se expone en pocas palabras la comunicacion
e Lugary fecha:

2. Cuerpo
contiene el texto del memorandum

3. Termino
comprende la firma, y sello
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MEMORANDUM

PARA : SR.JAVIER CEDENO

DE :ING. GALO PARRAGA M OFC: GP-TEC 001
ASUNTO : REEMPLAZO TEMPORAL

FECHA : LA VILLEGAS, 09 DE MAYO DEL 2014

Por medio de la presente comunicamos a Ud. Que a partirdel dia 16 de mayo y hasta
el 29 de Mayo del afio en curso reemplazara al Sr. Marino Urgiles en sus funciones
de jefe de Campo de la T-3. Por motivos de viajes al exterior.

Retornando a sus funciones como jefe de Campo de la T1-A el 29 de Mayo del 2014.

Por la atencidn a la presente.

Gracias
ING. AGR. GALO PARRAGA M SR. JAVIER CEDENO
GERENTE DE PRODUCCION JEFE DE CAMPO T1-A

TECNOBAN
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\\_\.:U DS Boletines

Un boletin informativo es una publicacion periodica, que
va dirigida a un tipo de lectores especifico, que pueden
ser estudiantes empleados, trabajadores empresariales,
trabajadores gubernamentales, escolares etc.

Cabe destacar que si bien es una util herramienta de
mercadeo, no debe confundirse con un anuncio
publicitario.
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\\_\.:U DS Boletines

Caracteristicas de un boletin informativo 6ptimo
1- Periodicidad

La principal caracteristicas de los boletines informativos es que son periodicos. Pueden ser
diarios, semanales, mensuales, bimensuales o anuales.

2- Dirigido a suscriptores

Una de las grandes ventajas de los boletines es que estan dirigidos a suscriptores. Esto
quiere decir que la persona dio sus datos voluntariamente y demostro su interés para estar
informado de algo especifico.

3- Temas de interés, pertinentes y relevantes

Otra de las condiciones necesarias para un boletin efectivo es que su contenido sea atractivo
para el receptor. Esto quiere decir que todo el contenido debe ser de utilidad.
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\\_\.:U DS Boletines

4- Claridad y concisidon

Un boletin claro y conciso garantiza que |la informacién sea recibida por los
usuarios de forma rapida y sin confusiones ni distracciones.

5-Tono informal

Como ya se habia dicho, la comunicacion entre el remitente y el receptor del
boletin es directa. Esto demanda el uso de un lenguaje sencillo, reforzando |a
sensacion de cercania e intimidad.

6- Informacion de contacto

Una de las estrategias mas efectivas de los boletines, es |la incorporacion de
herramientas de retroalimentacion.
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HOSPITAL DEL Nigo

-

Mensaje del Director
Dr. Paul Gallardo Sosa

Son mis palabras para reconocer
el compromiso, competencia y
sentido de pertenencia de los
colaboradores  de  nuestro
hospital, que de manera oportu-
na contribuyen a mejorar
atencion de nuestros pacientes y
laimagen de nuestra institucién.
La atencién de calidad a
nuestros pacientes resulta del
trabajo en equipo, los invito a
que nuestra carta de referencia
sea siempre el trato amable y
dedicado que brinda nuestro
personal en su ambito laboral.

Por otro lado, esta administra-
cion no dejara de insistir y
participar activamente en las
reuniones de precalificacion de
las empresas que participaran en
la licitacion de la construccién
de las nuevas edificaciones del
hospital. Esperamos que para el
ano 2018 el Estado concrete la
gestion de esta obra necesaria
para ofrecer un ambiente digno
a nuestros pacientes y superar
las limitaciones de espacio fisico,
realidad que vivimos a diario en
las salas de hospitalizacion,
consultorios, cuarto de urgen-
cias y oficinas administrativas
del Hospital del Nifo Dr. José
Renén Esquivel que desde su
creacién en 1958 representa la
mejor opcion de salud publica
pediatrica del pais.

erritorio panameno. /

En el Hospital del Nifio Doctor José Renan Esquivel ofrecemos el tratamiento de dialisis peritoneal
crénica para pacientes con enfermedad renal terminal desde hace mas de treinta afos, sin embar-
go por su entorno social, en muchas oportunidades se hace dificil que estos pacientes presenten
las condiciones minimas necesarias en el hogar para recibir el tratamiento de forma ambulatoria,
por lo que sélo un bajo porcentaje de pacientes recibian la dialisis en casa.

En la dltima década, el Hospital ha logrado desarrollar este programa de diélisis ambulatoria,
garantizando a los pacientes la entrega de los insumos necesarios para el mismo. Contamos con
el apoyo de la empresa proveedora Baxter que nos brinda el servicio de distribucion de los
insumos a los pacientes y el Cuerpo de Voluntarias que en algunas ocasiones de manera directa y
en otras mediante donantes contribuye a mejorar las caracteristicas del hogar permitiendo que el
tratamiento pueda ser recibido en casa. Once de los trece pacientes que reciben el tratamiento de
didlisis a través de nuestra Institucién, lo hacen de manera ambulatoria, lo que ha impactado en la
calidad de vida de estos permitiéndoles adaptarse a vivir con la enfermedad y no para la enferme-
dad. Estos 13 pacientes representan el 42% del total de pacientes pediatricos en dilisis en el

Do " X Dona Sangre hoy para salvar vidas mafiana
Acude al Banco de Sangre y haz tu donacién.

Contactanos: 512-9803 extension 249
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\\_\.:U DS Actas Administrativas

En el departamento de Recursos humanos existen una clase de actas muy
utilizada en caso de infracciones laborales por parte de los trabajadores. Es el
caso de las actas administrativas, con las que se sanciona los comportamientos
inadecuados de los empleados.

Las actas administrativas son documentos que utiliza la empresa para realizar
sanciones a sus empleados por motivos disciplinarios que sea susceptibles de
ser castigados. Cuandorlos empleados cometen alguna infraccion que se sale del
codigo de conducta, la empresa podra sancionarles o realizar un aviso de
amonestacion con el dejar constancia de los hechos ocurridos.
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https://www.emprendepyme.net/las-actas

é’U DS Actas Administrativas

El documento debe contener una narracion de hechos;

e iDdénde ocurrieron los hechos?

Senalar en qué parte de las instalaciones de la empresa se dieron los

acontecimientos.

e iCuando?

Seflalar mes, dia, y de ser necesario, la hora exacta.

e iCOMoO?

Desglosar en orden temporal cada uno de los hechos, uno a uno.
e iQuiénes?

Apuntar los nombres de los implicados.

PASION POR EDUCAR
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Nombre de la empresa

ACTA ADMINISTRATIVA

En la ciudad de siendo las (am/pm) del dia __ de de

201_, y estando presente dentro de las instalaciones de la Empresa denominada (nombre
de la empresa), (direccion de la empresa), Actuando como testigos que dan fe NOMBRE,
y NOMBRE quienes son trabajadores de la empresa, se procede a hacer constar los

siguientes hechos que consistieron en:

Siendo las ____ (am/pm) del ___de ___ de 201_ se hace constar por los que aqui
actuan que el trabajador de nombre (nombre de empleado), quien incurrid en la siguiente
falta, (FALTA EN LA QUE INCURRIO EL TRABAJADOR), AFECTANDO AL PROCESO
DE PRODUCCION DE LA EMPRESA. Por lo cual, se levanta la presente acta
administrativa para ser archivada en el expediente personal del trabajador y proceder
como marca la ley.

SUPERVISOR DE LA PLANTA nombre de trabajador

TESTIGO TESTIGO
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§U DS Informes de Personal

El expediente laboral es util como medio de probanza ante algun
conflicto laboral.

Para que el patron cumpla con las disposiciones legales y fiscales que
regulan la relacion de trabajo, o sea, la relacion obrero-patronal, se
recomienda que se creé o complete un expediente individual del
trabajador con lo que a continuacion se menciona.

N
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gu DS Informes de Personal

Documentacion que debera contener el expediente individual del trabajador:

1. Fecha de ingreso del trabajador.

. Antigliedad.

. Inasistencias.

. Causas de rescision de la relacién laboral.

. Término del vinculo laboral o contrato de trabajo por obra o tiempo determinado, segun lo sefialado en la LFT.
. Constancia de haber dado aviso por escrito al trabajador de la fecha y causa del despido.

. Contrato de trabajo.

. Duracién de la jornada laboral.

W 00 N O 1 o W N

. Pago de dias de descanso y obligatorios.

10. Disfrute y pago de vacaciones.

11. Pago de las primas dominical, vacacional y de antiguedad.
12. Monto y pago del salario.

13. Pago de la participacion de los trabajadores en las utilidades.
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14. Incorporacion y aportaciones al Infonavit.



https://legislacion.vlex.com.mx/vid/ley-federal-trabajo-42598672

