
 

  



 

Es 

Desarrolla 

Primero 

clasifica 
Para: 

Es de utilidad 

firma 

Más en 

después 

para 

y 

Comunicación 

Funciones 

RECURSOS HUMANOS 

Reclutamiento 

Cumplir con 

disposiciones 

fiscales y legales 

Estructura Documentos 

Medianas y Grandes 

empresas 

Selección 

Administrativos 

Contratación 
MEJORAR RESULTADOS 

El que se encarga de 
muchas tareas 
relacionadas con el 
personal de la 
empresa. 

INFORMES DEL 

PERSONAL 

Expediente 

individual del 

trabajador 

Capacitación 
Desarrollo 

La hacen una figura  

imprescindible en 

muchas empresas 

Gestión de 

empleados 

Planificación del 

personal 

Contratos 

Laborales y 

Recibos de nómina 

Fichas 

Bajas  

Vacaciones 

Turnos  

Circulares 

Avisos 

Memo 

Boletines
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