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TIPOS DE DOCUMENTOS PARA RECURSOS HUMANOS

Para una mejor mayor facilidad de trabajo existen dichos documentos

\

Como son los

¢ Documentos administrativos

:Qué es?

Comprenden la creacion de contratos

de los

trabajadores,

emisidon de

nominas, contratacion de seguros, etc.

En ellas se pueden encontrar:

/\

Contrato de
Trabajadores

Los trabajadores
de la empresa
deben tener un
contrato  donde
se determine la
actividad que va a
realizar el
empleado por el
coste y horas.

Recibos de
Nomina

Para justificar el

pago de

la cantidad de
dinero es
necesario emitir
una ndmina.

e Documentos de Planificacion del Personal o

Esta tarea se centra en conocer qué funcion realiza cada

|

(Qué es?

\

trabajador y cuando tiene que hacerlo.

[

En ellas se pueden encontrar:

cQué es?

Documentos de Gestion de Empleados

Estos documentos ayudan a determinar

cuando debe trabajar cada empleadoy ala
empresa a saber cuando dispondra de la mano

Ficha de
Empleados
Se trata del
documento donde
se recoge la
informacion
personal y
profesional de

cada empleado.

/}én de

Control de
fichajes

Berifican
los
trabajadores
cumplen con la
jornada de
trabajo por ello
se implementa
un sistema de
control de
horarios.

que

vacaciones de los

empleados
Es necesario
realizar una
gestion  eficiente
de las vacaciones
de los

trabajadores para
que no afecte a la
produccién de la
empresa.

S

Gestion de bajas
laborales

Si el
empleado
no va a
acudir a la
oficina
debera
gestionars
e

de obra.

En ellas se pueden encontrar:

T~

Calendario de
trabajo

Un  documento
imprescindible
para establecer
las jornadas de
produccion de los
trabajadores
asociado al
calendario
laboral.

Turnos de los
empleados

Si es una empresa
que trabaja con
varios turnos sera
necesario indicar a
los trabajadores en
qué turno trabajan
y organizar la
produccién de cada
dia.



