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Introduccidn a la Administracién
de Recursos Humanos

Funciones del Departamento de Recursos
Hurnanos

El departamento de recursos humanos se
encarga de tareas relacionadas con el
personal de la empresa. siendao esencial en
medianas y grandes empresas.

Las funciones incluyen reclutamiento,
seleccldn, contratacion, capacitacion y
desarrollo de empleados.

Tipos de Documentos para
Recursos Humanos

Documentos Administrativos

En pequedas empresas estas lareas
suelen ser asumidas por el administrador,
dado que no requieren un departamenta
especializado.

Comprenden actividades juridico-
administrativas como la creacion de
contratos, emisién de néminas y
contratacion de seguros,

Ejemplos de documentas incluyen el
contrato de trabajadores y recibos de
namina,

Estructura de los Diferentes
Documentos Utilizados en el
Departamento de Recursos
Humanos

Documentos de Cestlén de Empleades

Estos documentos son fundamentales
para establecer la relacion formai entre la
empresa y el empleado

Se centran en las necesidades humanas y
en la funcidn de cada trabajador dentro de
la empresa,

Incluyen la ficha de empleades, control de
fichajes, gestién de bajas laborales y
gestidn de vacaciones.

Documentos de Planificacion del Personal

La base de datos de empleados es crucial
para el control y la organizacién del
personal.

Ayudan a planificar el trabajo v determinar
cuando debe trabajar cada empleado

Ejemplos incluyen el calendario de trabajo
v los turnos de los empleados.

Comunicaclon Escrita

Estos documentos son esenciales para
asegurar una praduccion eficiente v
organizada,

Las comunicaciones mas frecuentes
Incluyen circulares internas, avisos,
memerdndum, informes de personal,
boletines y actas administrativas.

Cada tipo de documento tiene un
propdsito especifico, desde informar hasta
sanclonar comportamientas inadecuados.

Circular Interna

La claridad vy la concisidn son
fundamentales en la redaccidn de estos
documentos.

Documento de uso interno gue comunica
disposiciones o asuntos intemnos a todos
los trabajadores.

Se utiliza para dictar érdenes y para
informar sobre temas de interés general.

Avisos

Debe ser claro y directo para asegurar que
todos los empleados comprendan la
informacian,

Deben ser sencillos y llamativas, evitandao
mensajes ambiguos.

Memorandum

Incluyen informacion sobre la empresa, el
puesto vacante, competenclas requeridas
y plazos para la presentacian de
solicitudes

La claridad en el contenido es esencial
para atraer a los candidatos adecuados.

Acta como una carta simplificada para
recordar acciones o actividades.

Debe llevar membrete y su redaccian debe
ser directa, omitiendo palabras de cortesia.

Informes de Personal

Se utiliza para asegurar que se cumplan
tareas especificas en un plazo
determinado.

Documentos que recogen Informacion
relevante sobre la relacion laboral de los
empleados.

Incluyen datos comao fecha de ingreso,
inasistencias y causas de rescision de la
relacion laboral

Actas Administrativas

Son dtiles para curmplir con disposiciones
legales y fiscales, y para resolver conflictos
laborales,

Utilizadas para documentar Infracciones
Iaborales y sancionar comportamientos
inadecuados.

Deben contener una narracion detallada
de |os hechos, incluyendo lugar, fecha,
descripcion y nombres de implicados.

B N T e T e . e o

Sirven coma registro formal de las
acciones disciplinarias tomadas por la
Eempresa.




