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Participa en la elaboracion de
documentos administrativos del
departamento de recursos humanos.

documentos
administrativos

documentos de gestion
de empleados

Se considera

la gestion de empleados al
conjunto de medidas que se
realizan en

torno a las necesidades
humanas. Esta tarea se
centra en conocer qué funcion
realiza cada trabajador y
cuando tiene que hacerlo.
Comprende |la Base de

Datos de los trabajadores de
la empresa.

Las actividades
administrativas del
departamento  comprenden
la creacion de contratos de
los trabajadores, emision de
néminas, contratacion de

juridico-

seguros, etc. Esta tarea es la
mas burocratica del
departamento.

EJEMPLOS)

EJEMPLOS

«Contrato

" (U Ficha de Empleados
de Trabajadores

U Control de fichajes
U Gestion de bajas
laborales
0 Gestion de vacaciones
de los empleados

« Recibos
de Nomina

ELABORA DOCUMENTACION

ADMINISTRATIVA

Identifica los elementos de la

estructura de los diferentes

documentos utilizados en el
departamento de recursos humanos.

documentos de
planificacion del
personal

CIRCULARES
INTERNAS

Esun
documento de

Para llevar a cabo una
correcta produccion
empresarial es necesario
planificar el trabajo a
realizar. Estos documentos
ayudan a determinar
cuando debe trabajar cada
empleado y a la empresa a
saber cuando dispondra de
la mano de obra.

autoridad
superior a todos
o aparte de sus
trabajadores.
simultaneamente
para darle a
conocer
disposiciones o
asuntos intemos
para que
se cumplan a
cabalidad.

EJEMPLOS|

U Calendario
de trabajo

i Turnos
de los empleados

INFORMES
DE
PERSONAL

AVISOS MEMORANDUM

Para que el
patron
cumpla con
las
El contenido =) disposiciones
del aviso memorandum viene legales y
deberia ser a ser una especie fiscales que
alavez de carta regulan la
sencilloy simplificada, ya que relacion de
llamativo. En  su funcion es trabajo, o
general, ne  similar; hacer sea, la
hay que recordar el relacién
cargarel  cumplimiento de obrero-
texto con una palronal, se
mensajes accién de una recomienda
indtiles, fecha o actividades que se creé
incluso de diversa o complete
ambiguos naturaleza.

individual

del
trabajador

BOLETINES

Un boletin
informativo es
una publicacion

periadica, que va
dirigida & un tipo
de
lectores
especifico, que
pueden ser
estudiantes
empleados,
trabajadores
empresariales,
trabajadores

gubemamentales,

escolares etc.

ACTA

ADMINISTRATIVA

Las acizs
administrativas
=on documentos.
que utiiza 1
empresa para
realizar

sanciones a sus

disciplinarios que
sea suscepfibles.
de ser castigados.

https://drive.google.com/file/d/1PfAbZAq5PkVIB2HvUNhpY8AQioM]9pi_/view?usp=sharing



