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¢ QUEES?
Se encarga de muchas tareas relacionadas
con el personal de la empresa.

TIPOS DE DOCUMENTOS DE R.H /

Documentos Administrativos

Documentos de Gestion de Empleados
Documentos de Planificacion del Personal.

SUDS .
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la funcién que realiza cada trabajador y cuando tiene que hacerlo
Ficha de datos de

nﬁmuro de cuenta etc.

Control de fichajes: ver si el trabajador cumple con su jornada
horaria

Gestion de baja laborales: baja por enfermedad o laboral

Gestion de de los

- [ DOCUMENTOS DE GESTION DE EMPI.EADOj

NG

DOCUMENTOS DE PLANIFICACION PERSONAL

Planlﬂca el trabajo a realizar

mpnsn y Ia pmlmxldn que debera realizarse.

los dias que se trabajaran en la

Turnos de los empleados: Si es una empresa que trabaja con

varios turnos sera indicar a los
turno trabajan y organizar la produccién de cada dia.

Las comunicaciones escritas mas frecuentes en el departamento de
recursos humanos son las siguientes:

Sirve para dictar
ordenes y también
para informar.

Hace recordar el
cumplimento de una
accion de una fecha o
alguna actividad

Deglas (2 ARRIVA
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CAMBIO DE HORARIO
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Las sacas e Seviln 1 Nuowa en 5 miewios.
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Publicacién periédica
que va dirigida a un
tipo de lectores

son documentos que utiliza la
empresa para realizar sanciones a sus
empleados por motivos
disciplinarios que sea susceptibles de
ser castigados.

El expediente laboral es
atil como medio de
probanza ante algin
conflicto laboral, como
su fecha de antigledad,
inasistencias, fecha de
ingreso etc



