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DOCUMENTACIÓN

Es en donde se 

selecciona, se 

contrata, y se forma el 

personal.

Definición

Funciones

RECLUTAMIENTO

SELECCIÓN

CONTRATACIÓN

CAPACITACIÓN

Documentos 
Administrativos

Documentos de 
Gestión de empleados

Documentación de 
planificación personal

Clasificación

Conformado Por:
Contrato de Trabajo
Recibos de Nomina 

Conformado Por
Ficha de empleaos
Control de fichajes

Gestión de bajas laborales

Conformado Por:
Calendario de trabajo

Turnos de los empleados



COMUNICACIÓN ESCRITA

CIRCULAR INTERNA

Sirve para dictar 

órdenes y también para 

informar

Definición

Estructura

Numeración

Fecha

Destinatario

Asuntos

Cuerpo

Despedida

Firma y cargo

AVISOS

Definición

El contenido de este 

documento debe ser 

llamativo y sencillo

MEMORANDÚM

Definición

Su función es similar, 

hacer recordar el 

cumplimiento de una 

acción o fecha

Estructura

Encabezado

Cuerpo

Termino



BOLETINES

Definición

Publicación periódica que 

va dirigida a un tipo de 

lectores

es

Una herramienta útil

ACTAS 
ADMINISTRATIVAS

Definición

Son documentos que 

utilizan empresas

para

Realiza sanciones a 

sus empleados por 

motivos disciplinarios

INFORMES DEL 
PERSONAL

También llamado 

expediente laboral

Definición

es

Útil como medio de 

probanza ante algún 

conflicto laboral


