Nombre del alumno : Itzel Abigail Tlamani
Lopez

Nombre del profesor : Reynaldo Francisco
Manuel

Materia : Submoédulo | y Il
Grado : Primero de Bachillerato

Grupo : Técnico en Administracion RecuUrsos
Humanos




Donde se

contrata Retribuve las Se dirige

actividades

Selecciona Se forma el personal Planifica organizar
Reclutamiento Capacidad
Y
desarollo

Seleccion

contrataciéon




Documentos
Administrativos

Actividades Juridico
Administrativas

Contratos de trabajo
Recibos de nomina

Recursos

Mejora la gestion
empresarial

— |

Documentos de
Gestion de empleados

Medidas entorno
a las necesidades
de los empleados

Ficha de empleados
control de fichaje
Gestion de bajas laborales
Gestion de vacaciones

Humanos

Giran entorno a la
gestion del personal

Documentos de
planificacién de personal

Correcta produccion
empresarial

Calendario de trabajo
Turnos de empleados



Circular interna

Latin
“Circularis”™
(Poner en circulo)

Uso interno de la
empresa, autoridad
superior a todas partes
de los empleados

Dicta ordenes y
también informar

Recursos Humanos

Aviso

contenido sencillo
vllamativo

Ccontiene;
Descripcion de la empresa
Descripcion del puesto
competencias técnicas
Plazo de solicitudes
condiciones

Memorandum

Recuerda cumplimiento
de
acciones

El
Memorandum debe
llevar MEMBRETE



