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Encabezado

Nombre de la
empresa.

Descripción del
puesto.

Nombre completo
del empleado.

Información sobre
políticas de la

empresa

Información del
Empleado

Detalles del
Empleo

Políticas y
Procedimientos

Logo de la
empresa

Fecha de inicio de
empleo.

Número de
identificación del

empleado Procedimientos
internos

relacionados con
recursos
humanos.

Título del
documento

Tipo de empleo

Puesto o cargo.

Horario laboral

Departamento al
que pertenece. Código de

conducta

DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

Elementos de la estructura de los diferentes documentos utilizados
en el departamento de recursos humanos

Elementos de la estructura de los diferentes documentos utilizados
en el departamento de recursos humanos



Evaluación del
Desempeño

Objetivos y metas
establecidos

Formularios de
impuestos y

documentación
relacionada.

Contrato de
trabajo

Documentos
adicionales

relevantes, como
manuales
internos,

formularios
fiscales, etc.

Documentación
Legal

Firma y
Aprobación

Anexos o
Adjuntos

Resultados de
evaluaciones

anteriores.

Acuerdo de
confidencialidad.

Planes de
desarrollo

profesional.

Formularios de
impuestos y

documentación
relacionada.

Fecha de firma.

DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

Elementos de la estructura de los diferentes documentos utilizados
en el departamento de recursos humanos

Elementos de la estructura de los diferentes documentos utilizados
en el departamento de recursos humanos


