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I ldentifica los elementos de la
estructura de los diferentes
documentos utilizados por el

departamento de recursos
humanos:

Elaboracion de
Documentacion
Administrativa.

/Se denomina recursos humanos am

conjunto de empleados o

colaboradores de una organizacion,

sector econdmico o de una

economia completa. Algunos de los

documentos utilizados son:

-CURP, acta de nacimiento

1.2 Participaenla
elaboracion de
documentos
administrativos del
deparmento de
recursos humanos:

|

/Las caracteristicas que contienen\

sus unidades documentales:
hojas de vida, licencias médicas,
certificaciones, reconocimientos
entre otras. A partir de cierto
momento la documentacion
exigida para desarrollar una

k tarea pasa a ser excesiva.

k identificacion oficial /

/

-Curriculum vitae

-Constancia educativas
(titulos, diplomas, cursos
etc.)

-Contrato de relaciéon
laboral (firmado y
actualizado).

La documentacion forma
parte de las buenas
practicas de recursos
humanos documentar lo
gue se hace y seguir la
jerarquia, manuales,
reglas, memorandos,
normativas etc.

La documentacién de
proceso es un documento
interno activo que registra

en detalle las tareas y otros
procesos.

|

Al crear un documento
detallado, puedes alinear el
trabajo de equipo en torno
a los objetivos del proceso y

fomentar la claridad.

/En recursos humanos,\

la base de datos
puede obtenery
almacenar datos de
diferentes estratos o
niveles de
complejidad. A saber,
datos personales de

\ cada empleado. /
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