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LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS SON FUNDAMENTALES PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA.
ESTAS ACTIVIDADES INCLUYEN:

« CREACION Y GESTION DE CONTRATOS DE
TRABAJO PARA LOS EMPLEADOS
« EMISION DE NOMINAS Y RECIBOS DE PAGO

LA GESTION DE EMPLEADOS SE
ENFOCA EN SATISFACER LAS
NECESIDADES HUMANAS Y
OPTIMIZAR EL DESEMPENO
LABORAL. IMPLICA:

« CONTROL DE FICHAJES
* FICHA DE EMPLEADOS

LA PLANIFICACION LABORAL ES CRUCIAL
PARA UNA PRODUCCION EMPRESARIAL
EFICIENTE, SE UTILIZAN DOCUMENTOS

COMO:

. CALENDARIO DE TRABAJO
TURNO DE LOS EMPLEADOS

i

CONTRATO DE TRABAJADORES:
DEFINE LA RELACION ENTRE LA EMPRESA Y EL TRABAJADOR
INCLUYENDO ACTIVIDAD, COSTE HORAS Y CONDICIONES
LABORALES

RECIB0 DE NOMINA: JUSTIFICAN EL PAGO MENSUAL 0 SEMANAI

FICHA DE EMPLEADOS:
RECOGE INFORMACION PERSONAL
Y PROFESIONAL COMO DATOS DE CONTACTO, ACADEMICOS
Y DE EMERGENCIA

CONTROL DE FICHAJES:
SISTEMA PARA MONITOREAR LA ASISTENCIA Y JORNADA
LABORAL

CALENDARIO DE TRABAJO:
ESTABLECE LOS DIAS LABORABLES Y LA
PRODUCCION 0BJETIVO

TURNOS DE LOS EMPLEADOS:
ASIGNA A CADA TRABAJADOR UN TURNO
ESPECIFICO ORGANIZANDO LA PRODUCCION
DIARIA Y GARANTIZANDO LA COBERTURA
DE TODOS LOS TURNOS
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