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recursos humanos




v pora la bisqueda y
atraccion de candidatos en el

momento en que lo necesitan.

, con el proceso adecuado
para contratar a la
persona mds idonea al
puesto.

una vez se ha seleccionado
la persona adecuada y se
quiere mantener una

relacién formal

+  para mejorar los
conocimientos, actitudes y/o
capacidades de las personas en

| 0 empresa.
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TIPOS DE
DOCUMENTOS PARA

RECURDS05
HUMANDS

Para mejorar la gestion de cada torea
del departamento es aconsejable
contar con diferentes documentos para
facilitar el trabajo diario de los
trabajadores de esta drea de lo

empresa.

ANDMINIISTRATI

administrativas del departamenta
comprenden la creacidn de contratos
de los trabajadores, emisin de
néminas, contratacion de seguros, etc.
Esta tarea es la mas burocrdtica del
departamento

Todos los trabajadores de la
empresa deben fener un contrato
donde se determine la actividad
que va a redlizar el empleado por

el coste y horas

TIPOS DE DOCUMENTOS
PARA RECUROSOS

HUMANOS

RECIBOS DE

NOMINA

Los trabojadores cobran por sus

servicios a final de mes o por semang
(segun el acuerdo establecido). Para
justificar el page de la cantidad de
dinero es necesario emitir una
nomina.El contenide de la namina
identifica ol empleada, el periodo de
liquidacién, el precio por hora del
trabajador, deducciones, percepeiones,
modo de pago, efc.



TURNOS DELOS
EMPLEADOS

Derivad ento
existe el documento de los turnos de
h'ubuin. Sies una empresa que hubcliu
con varios turnos serd necesario
indicar a los trabojodores en qué turno
imhcliun y organizar la pdeuu:ién de
cada dia.
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FICHA DE
EMPLEADOS

Se trata del d ocumento donde se
recoge la informacien personul ¥

P al de cada empleado. Las

empresas guardan la Basede Datos de
SUS empleudns para tener un contral

de ellos. Se incluyen datos de contacta,
informacion académico, contacte de

emergencia, numero de cuenta efc.

CALENDARIO DE

TRABAJO

El calendario de rmbnin determina los
dias que se imbcliumn enla empresa
y la produccion que deberd realizarse.
Un documento imprescindil:ﬂe par
bl las j Jas de producci
de los trabajadores asociado al
calendario laboral.

DOCUMENTO DE
GESTION DE

CONTROL DE

FICHAJES

contralar si los trabajodores cumplen
con la jnmudu de trulm}n por ello se
implemenin un sisfema de control de
horarios. Existen mﬁlﬁples EMpresas
que se encargan de imp|emer|h:|r
f y hard en las empi
para controlar los fichajes.

Es posible que nuestros trabajodores
estén de baja por enfermedad o baja
laberal. Si el emplendo no va a acudir
a la oficing debera gestionarse
Gestign

GESTION DE

VACACIONES DE
LOS EMPLEADOS

Los empleados tienen derecho a
descansar cogiendo vacaciones. Es

necesario realizar una gestion eficiente
de las vacaciones de los hubnjndores
para que no afecte ala pmducl:idn de
la empresa. Este tipo de documentas
ayuda a establecer las vacaciones de
los irubuiudnms ya realizar un control

del imhujn

planificar el trabajo a realizar. Estos
documentos uyudun a determinar
cudndo debe trabajor coda emplendn
y a la empresa a saber cudnde

dispondrd de la mano de obra.



CIRCULARES

INTERNAS

Es un documento de uso inferno que
dirige una auteridad superior a todos
o aparte de sus frobajadores
simultdneamente para darle @ conacer

disposiciones o asuntos internas para

que se cumplan a cabalidad.

STRUCTURA DELOS

vez sencillo y llamative. En general, no
hay que cargar el fexto con mensajes
indtiles, incluso ambiguos. Aqui estdn
los elementos necesarios para redactar
un anuncio de cualidad:

*  Una breve descripcion de la

empresa (nombre, sector de actividad,
lugar ) y su logatipa
*  Una breve descripcian del puesto
vacante (titulo, misian, funcion, tipo de El memordndum viene a ser una
contrato, eventualmente la duracién,.)  especie de carta simplificada, ya que
su funcicn es similar; hacer recordar el
cumplimiente de una accién de una
fecha o actividodes de diversa
naturaleza.

DIFERENTES ELEMENTOS
UTILIZADOS EN EL

ACTA

ADMINISTRATIVA

humanes existen una clase de gctas
muy ufilizada en caso de infracciones
|laborales por parte de los
trabajoderes. Es el caso de las actos
administrativas, con los que se
sanciona los comportamientas

inadecuados de los empleados.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

INFORMES DE

PERSONAL

Para que e umpla con los
disposiciones legales y fiscales que
regu|c|n |a relacion de trabajo, o sea,
la relacion obrero-patranal, se
recomienda que se creé o complete un

expediente individual del trabajodar

con lo que a continuacion se menciona.

BOLETINES

Un bole VD
publicacién periddica, que va dirigida

5 una

a un tipo de lectores especifico, que
pueden ser estudiantes empleadas,
trabajodares empresariales,
trabajadores gubernamentales,
escalares efc.








