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1.1 Identifica los elementos 
de la estructura de los 
diferentes documentos 

utilizados en el departamento 
de recursos humanos.

Mapa 
mental.

Mapa mental SubModulo 1 RRHH

Angelo Alekzandre ?  7-01-2022

1.2 Participa en la elaboración 
de documentos administrativos 
del departamento de recursos 

humanos.

El Departamento de Recursos Humanos se 
encarga de todos los temas relacionados con 
el personal de la empresa. Las funciones del 
departamento de RRHH son muy amplias y 

diferentes y por este motivo lo mejor es  
conocer a detalle todos los elementos que 

ut ilizaremos.

Para mejorar la gest ión de cada tarea 

del departamento es aconsejable 

contar con una planilla de dashboard 

de RRHH para facilitar eltrabajo 

diario de los trabajadoresde este 

área de la empresa.

Algunos ejemplos:                            
Contrato de trabajadores,

- Recibos de nómina,
- Ficha de empleados,
- Control de fichajes,

- Gestión de bajas laborales,
- Gestión de vacaciones de 

empleados,
- Calendario de trabajo,

- Turnos de los empleados
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