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Administracion 
en recursos 
humanos 

funciones del 
departamento 

de recursos 
humanos

reclutamiento 

la busqueda y 
atraccion de 

candidatos en 
el momento 

necesario 

Sleccion

con un proceso 
adecuado para 
contratar a la 
persona mas 

idonea 

Contratacion 

Una vez 
seleccionado la 

personna 
adecuada y se 

quiere 
mantener una 
relacion formal 

capacitacion 

para mejorar 
los 

conocimmient
os, actitudes y 

las 
capacidades de 
las personas de 

la empresa 

Documentos 

administracion 
de personal 

Contratos

Todos los 
trabajadores 

de la empresa 
deben tener 
un contrato 

donde se 
determinen las 

actividades:

Actividades 
que el 

trabajador 
realizara 

pago 

horas de 
trabajo 

Recibos de 
nomina 

para justificar 
el pago de la 
cantidad de 
dinero del 
trabajador 

deducciones 

percepciones 

Gestion de 
empleados

fichas de 
empleados

documentos 
donde se 
recoje la 

informacion 
perofecional 

de cada  
empleados 

control de 
fichaje 

Necesario para 
conmtrolar si 

los 
trabajadores 
cumplen con 

las jornadas de 
trabajo

Gestion de 
bajas lavorales 

gestion de 
faltas al 

trabajo como:

enfermedad.

vacacinoes 

Etc.

Gestion de  
vacaciones de 
los epleados

Gestion 
eficiente  de 

las vacaciones 
de los 

trabajadores 
para que no 
afecte a la 

produccion de 
la empresa 

Comunicación 
escrita

circular interna

Es un 
documento de 

uso interno 
que dirige una 

autoridad 
superior a 

todos o aparte 
de sus 

trabajadores 
simultáneame
nte para darle 

a conocer 
disposiciones o 

asuntos 
internos para 

que se 
cumplan a 
cabalidad.

avisos

El contenido 
del aviso 

debería ser a 
la vez sencillo 
y llamativo.

Memorandum

El 
memorándum vie

ne a ser una 
especie de carta 
simplificada, ya 

que su función es 
similar; hacer 

recordar el 
cumplimiento de 

una acción de una 
fecha o 

actividades de 
diversa 

naturaleza

El memorandum 
debe llevar 
membrete 

Boletines

Un boletín 
informativo es 

una 
publicación 

periódica, que 
va dirigida a un 

tipo de 
lectores 

específico

actas 
administrativas

Las actas 
administrativas 
son document
os que utiliza 

la empresa 
para realizar 

sanciones a sus 
empleados por 

motivos 
disciplinarios q

ue sea 
susceptibles de 
ser castigados


