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| as acTivibaDes Juripico-abminisTraTivas beL
DEeParTamenTo COmMPrenpen La creacion be
CONTraTos De LOS TraBaJabores, emision be néminas,
CONTraTacion be Seguros, eTc. Esta Tarea es La més'%
.< BUroCrarica DeL DeParTamenTo.
ConTrato be TraBaJapores
["eciBos De [Jomina

o CONTIATO DE TrABAJADOIES: Topos LOS TraBaJapores be La
emPresa Desen Tener un CONTraTo DONDe Se beTermine La
acTividab que Va a reaLizar eL empLeaDo POr eL COSTE Y Horas
Se TraTa beL DOCUMENTO M&S HaBITUAL Ya due DeTermina La
reLacion enTre La emPresa Y eL TraBaJabor. Si Hay Promociones
0 8SCENSOS Hay due revisar eL CONTraTo Y esTiPULar LOS
Camgios Probucidos
I'ECIBOS DE NOMINA: Los TraBaJapores CoBran por sus Servicios

® 3 FinaL De mes 0 POr semana (segln eL acuerpo esTaBLECIDO)
Para JusTiFicar eL Pago be La CanTibab De DiNero es Necesario
emiTir una nomina. EL conTenipo De La Némina iDenTiFica aL
emPLeaD, eL Periono De Liduibacion, eL Precio POr Hora, eL
TraBaJapor, DeDUCCIONes, Percepciones, mobo De Pago, eTc

Se consipera La 9esTion De emPLeabos aL ConJunTo be
meDiDas que Se reaLizan en T0rno a Las necesipabes
HUManas. ESTa Tarea se Centra en conocer 4ué Funcion
reaLiza caba TraBaJabor Y Cuando Tiene 4ue HacerLo
Comprenbe La Base De DaTos be L0S TraBaJabores be La

empresa
'< FicHa be EmpLeabos -<

ConTroL be FicHaJes
JesTion be BaJas LaBoOraLes
gesTiOn be vacaciones De L0S emPLeapos

Para LLevar a caBo Una correcTa
ProDUCCION emPresarial es necesario
PLANiFicar eL TraBaJo a reaLizar
ESTOS DOCUMENTOS ayuban a beTerminar
_< CU4NDO DeBe TraBaJar caba empPLean0 Y _<

a La emPresa a saBer CUanDo DisPONDIa
DE La Mano De 0Bra
V/ (aLenpario be TrasaJo
V TUrnos pe Los empLeanos

« FICHA DE EMPLEADOS
Se TraTa beL bOCUMeNnTo DONDE Se recoge La iNFOrmacion PersonaL Y ProFesional be caba
emPLeaDo. | as emPresas guarpan La Base be Datos be SUs emPLEaD0s Para Tener un ConTroL be
€LLOS. Se iNCLUYeN DaTos be CONTACTO, iNFOrMacion acabémica. CoNTacTo be emerdencia, nimero
De cuenta etc

o CONTIOL DE FICHAJES
EN Topa emPresa es Necesario CONTroLar si LoS TraBaJabores CUmPLEN con La Jornava be
TraBaJo POr eLLO Se iMPLeMeNTa Un SisTema De CONTroL De Horarios. ExisTen miLTiPLes
€mPresas due e encargan be iMPLeMeNTar SOFTWare YHarbware en Las empresas para
CONTroLar LOS FicHaJes.

o JESTION DE BAJAS LABOIALES
Es POSiBLE 4Ue NUESTros TraBaJabores esTén be BaJa POr enFermenan 0 BaJa LaBoraL. Si eL
€emPLEaD0 NO Va a acubir a La OFiCina DEBEr4 gesTionarse

« JESTION DE VACACIONES DE EMPLEADOS
Los empLeaDos Tienen DerecHo a bescansar cogiendo vacaciones. ES necesario reaLizar una
9esTiON eFicienTe De Las vacaciones be LOS TrasaJabores Para aue No aFecTe a La Probuccion be
La empresa. £STe TiP0 D DOCUMENTOS ayuba @ esTaBLeCer Las Vacaciones be Los TraBaJapores Y
areaLizar Un CoNTroL deL TraBaJo

—

« (aLenpario be TraBaJo
EL caLenpario be TragaJo DeTermina Los bias aue se
TraBaJaran en La empresa Y La Probuccion que beserd
reaLizarse. n DOCUMENTO iMPresCiDiBLe Para esTaBLecer
Las Jornapas De Probuccion De LOS TraBaJapores asociabo aL
caLenpario LaBoraL

o TUrNOS D LOS emPLeanos
Derivapo DeL anTerior DOCUMENTO exisTe eL DOCUMENnTo De LOS
TUrnos be TraBaJo. Si €S Una empresa aue TraBaJa con varios
TUrNOS Serd necesario inbicar a LOS TraBaJabores en dué
TUrNo TraeaJan Y organizar La Probuccién be capa bia



