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Formularios que se utilizan en Recursos Humanos

La documentacién adecuada en el expediente de los empleados es una
disciplina que muestra sus frutos en tiempos de conflictos o confusion
en la relacion patrono-empleado.

mento de necesitaria. Estos formularios e ayudardn a estar preparado
para ese momento.

Como verdn, cada formulario cample con un objetivo y su importancia
estriba en como ésta ltogra su finalidad. Su confeccién y disefio serdn
producio de la creatividad de quien la prepare. Recuerde que en mo-
mentos de dificuliad la mejor ayuda serd provista por el expediente del
empleado.

Un expediente debe mantener todos los formularios que exigen las
leyes locales y federales y narrarnos la historia de ese empleado en la
empresa.

Cuando se auditan los expedientes de los empleados, debemos encoatrar
ciertos formularios que nos describan gqué pasd?. ;edmo?, jcudndo?,
;donde?, y ;con quién? Esta es una informacidén muy preciada al mo-

A continuacion les presento una tabla de los formularios bisicos del ex-
pediente de un empleado. Mantenerios les dard informacidn que serd (il
para cumplir con este propésito. En la proxima edicion les incluiremos

otros formularios que en ocasiones podrian estarse utilizando.

TABLA INFORMATIVA DE FORMULARIOS DE RECURSOS HUMANGOS (1)

NOMBRE PROPOSITO CUANDQ SE UTILIZA QUIEN LD UTILIZA PROCEDIMIENTO
#H provea forma a solicitante quien la completa,

SOLICITUD DE EMPLEO Registrar la Informacién de Cuando una persona solicita Soficitante / RH fitma y devuelve a RH.RH archiva en expedionte
jos solicitantes de empleo. trabajar con la Empresa. de salicitantes.

VERIFICACION DE REFERENCIAS Verificar las referencias de Durante el proceso de aH RH completata forma de seuerdo » informacidn obtenida.

DE EMPLEO empleo de selicitante. reclutamiento y seleccidn, Firma y archiva en axpediente de soficitante.

Guiar al entrevistador en al Cuando s entrevisty s RH/E . RE/Enteavistador completa forma al entrevister 2l soficitanta y firma.
- s ntegvistador | Discutz (s entrevista con €] Diactor 42 RH y el Departamenia.

ENTREVISTA FINAL DE SELECCION proceso de seleccion. salicitante, A :neé‘!léx;ghi  con el Direclor ce R y el Departamento
Notificar a solicitante de Cuando termina el proce R prepara canta y envia ot solicitante por correo. Archiva copia en &

CARTA A SOLICITANTE DE EMPLEQ emplec que ha sido . mlummiemcy‘;é:cc‘i‘;ﬂ RH exprclienta el sacians.
seleccianado, .

Registrar ef contrato de Cuandc sea necesario. Emplzado le2 contrato y aguerda con pationo mediante firma, RH

CONTRATD DE EMPLEO emgpleados_ £sano Empleade archive en expediznte de empleada,

Mantener en expediente Cusnd . RH/Emplead :H ;;{rn‘.'e-: hfp;ma Mlﬁmpiza'du mé‘\e]n fa c?mgleta, fama y devielve a
del empleacﬁo informacion Uango 5ea necesario. mpleado H. B+ archiva en el expedienta del emplzado.

INFORMACION GENERAL DEL EMPLEADC .
actualizada para usoen
case de emergencia.

i AH comalzta forma y empleado fisma dando fe de que recibis

HOJIA COTEJO ENTREGA TARJETAS Heglstrar I; entrega de | Cuando el empleado RH tariztav/documantas. AH archiva en expediente de empleada.

Y DOCUMENTOS tarjetas y TCUS‘Q"‘OS & comienza en sus funciones.
nuevo empleado,

i i EH ofreca orisntacién usands la forma de quis. Al inalizer fama,

HOJA DE COTESO ORIENTACION RH Asegurar que se otiente al Antes del comienzo de o e 1o afaims 02 gl
nueve empleado sobre el funcicnes del empleado. RH pore fecha y echiva en expadients de empleado
departamento de RH.

Asegurar gue se oriente al Antes del comienzo de : Director gl Dapartamenta ohizce orisntacidn usanda la forma de

HCJA DE COTEJO ORIENTACION . Directer Dpto. h ;

DEPARTAMENTAL rueve empleado sobre su funciones del empleado. guJa.AiEl}a!!z.-!ifla ﬁ!m]a,pgnefc—chﬂyemmgaaﬁﬂ para que arehive

departamento, en gapediente da empleado.
Registrar orientacion de Porlo menos ena vez al ano. Supervisor Supervisor da nrientacir’m.?irm{an docugg{enm el emplzadoy

CORIENTACION ASPECTOS DE SEGURIDAD - suparvistr. Suparvisar entrega forma a RH quien archiva en
seguridad a empleados, expediente luego da decisidn,

ACION Determinar si el candidato Ames de finatizar el periodo . ik envla forma  Supervisor quienta completa, firma y devuelve &
g\éail.cl)JDg PROE;}EQE&‘E[&EADO EN a plaza vacante cumple fus probatoio, Supervisar RH.RH aschiva en expzdiente luggo de decisicn.
requisitos.
Motificar al empﬁeado la Cuzndo el emp!endu curmple 5 . .
i : RH RH prepara carta y anviz al empleado, Archiva ceplaenel
CARTA APROBACION PERIDDO PROBATGRIO ;f;ﬁl;?é:::;n del periodn su periodo probatorio. expedane delempleado,
Autorizar el uso de un y
. . . Elemplaada y el representanie da la compaiia kean y firman
ACUERDO DE HORARIO FLEXIBLE ?aosfﬁ;gefs‘%x;gg%i El’guf!féﬂ a | Cuando sea necesario, Empleado/Re p.de RH ecie{goé Eremeszntanta aichica documano n cxpedianto e
EMPaGD.
empresa y el empleado.
i i Empleado complata forma y devuehve a su Supervisar, Supenvisor

NOTIFICACION DE AUSENCIA Llevar registro de ausencias Cada vez que se ausente Empleado entrega 2 RH quien anchiva en expediante da emplaado.
de empleados. empleado, P

RECIBO DE ENTREGA DF EVALUACION Heglstra.r.la entrega de N Cu?r.\do elempleada o AH previe2 forma y empleade firma, IH archiva en expedianta dal

DE DESEMPENO evaluacion de desempefio solicite, RH emplazdo
a empleace.

REGISTRO DE INCIDENTES CRITICOS Mantener registro de Cada vez que ocurra Cupervisor Supervisar completa 12 forma y aschiva. Incluys ¢on fs evaiuacion da
incidentas de cada incidenta, P desempefio y entteq 3 AH.RH archiva en expediznia de emplzado,
empleado en drea de
trabajo.




