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Formularios que se utilizan en Recursos Humanos

Cada formulario cumple con un objetivo y su importancia estriba en
cémo ésta logra su finalidad. Recuerde que en momentos de dificultad ta
mejor ayida serd provista por el expediente del empleado. A continuacion
presentamos la Tabla I de los formularios basicos del expediente de un
empleado. Mantenerios les dard informacion que serd dtil para cumplir
cot este propadsito.

Como explicamos en Ia pasada edicién, la documentacion adecuada en
el expediente de los empleados es una disciplina que muestra sus {rutos
en tiempos de conflictos o confusién en la relacidn patrono-empleado.
Un expediente debe mantener todos los formularios que exigen las
leyes locales y federales y narrarnos la historia de ese empieado en la
EITpresa.

NOMBRE

PROPOSITO

CUANDO SE UTILIZA

'TABLA INFORMATIVA DE FORMULARIOS DE RECURSOS HUMANOS (2).

QUIEN LO UTILIZA

PROCEDIMIENTD

ANUNCIO DE PLAZA VACANTE

informar a empleados |2
disponibilidad de plaza vacante,

Cuando hay plaza vacante.

R]H

RH completa forma y coloca en el tablén
de edictos.

RH crea o vesifica expediente de empleado, entrada

nombramiento como empleado

AUDITORIA DE EXPEDIENTE Verificar que todos ips Cuando se prepara 0 RH fecha de documentos actualizados, y determina
documentos requeridos sean revisa el expediente del 1acicn faltante. Archiva en expediante d
DE PERSONAL entregados por 2l empleado, empleado, S&c&g‘;&dz;acmn altante. Archiva en expadisnte de
: A Cuando el empleado i RH envia forma a Supervisor guien fa completa,

EVALUACION DE EMPLEADO Determinar el desempafio temporero Chie an sus Supervisar firma y devuelve. RH archiva en expedientg de
TEMPORERO de empleados temporeros, funciones. empleado.

. . R Cuando se identifica i Supervisor completa forma y envia a RE quien
FORMUL'?I%IE DE RESUISIQON Solicitar y justificar adiestra- necesidad de adiestra- Supervisor ev?%ﬂa y prccesgsciiciwd. RH archiva enq
DEADES MIEN miento para empieado, miento, expediente de empleado.
NOMBRAMIENTO Notificar al solicitante su Cuando sea necesaric. AH 8H hace carta y envia a candidato quien devuelve

firmada si acepta. RH archiva en gl expediente dei

EMPLEADO TEMPORERO temporero. empleado.
SOLIGTUD PARA Pravocar ef analisis de RM antes | Antes de crear una nueva Director Depto. | Director del departamento completa la forma,
CREACION DE PLAZA de Crear una nueva posician, posicion. firma y entrega a RH.RH y Presidente evalGan

pedido y firma. RH archiva.

cuando pospone sus vacationes.

afo consecutivamente,

Mantener actualizado el Cuanda seidentifica un documenta RH completa forma y entrega a empleado, Da
CARTA SOLICITUD DE DOCUMENTOS | g 20 o toadlo flanecutant a vt de RH s2guimients seguin lech estaplecida. Archiva
expetfiente del empleada. en expediente del empleado.
AUTORIZACION PARA SALIDA Mantener control de la entrada | Cuando el empleado desza Supervisor Supervisor completa la forma y firma. Entrega a RH.
salida de empleados durante | salir de las facilidades Rl'-{3 hi expediente dél leado.
DURANTE HORAS LABORABLES Koras Iabo:ablgs. uran durante horas laborables. arcniva en el exped &l empieaca
Registear informacion de Cuando el empleado RH prepara forma y discute con el empleado,
CARTA INFORMACION ACCIDENTE/ emgpleadns accidentadags gue sufre accidentg y decide RH Firma el empleade y el representante de RH.RH
EXONERACION EMPRESA rehiisan repartarse al FSE, no reportarto al FSE, archiva en el expediente del empleado.
istori Cada vez que haya | i
CERTIEICACION DE Mantener up historil cambio en e histarial RH A O petd k orma e fecha y archivs en ¢
TRANSACCION DE PERSONAL def empleado. dei empleado.
; H Cuando ocurra. Empleado Empieado solicita la forma a RH, completa
;%%T;ELC;(\ZT(ID?\JDE CAMBIO gfr?;;:g::a‘i;;’;gchfi?::cggm P dev%elve. RH archiva en expediente de emé!eada.
Conocer la opinien del Antes det empleado Empleado RH provee forma al ermpleado quien fa completa
FORMULARIO DE ENTREVISTA empleatlo q‘?é esta saliendo cesar sus funciones P y dgvuelve firmada. Rngci'tivaqen expeéien'tje de
DE SALIDA de la Empresa. en fa Empresa, ampleado
Proveer una carta de renuncia al | Cuando el empleado Empleado RH provee forma al empleado quien la complata y
FORMULARIO DE RENUNCIA renuncia devuelve, Firma Director RH y departamento. 5@ archiva
empleade que no ia presente, en expediente empleadp. ydep
Asegurar que se cumple con los | Cuando se termina un RH RH utiliza 1a forma de guia antes del empleado
HOJA DE COTEJO TERMINACION requisitos de Ja terminacion. empleado. abandonar las facilida%es dela Empresa.Firmay
DE EMPLEO archiva.
i incl rerinlinari _— ; | supervisor completa informe y lee a empleado
Registrar incidente disciplinario | Cuando ocurraincidente. Supervisor Euieﬁ firma ef mismo. RH archiva en el expediente
INFORME DISCIPLINARIO de empleado. gel empieado. P
SOLICITUD DE POSPOSICION Cumplir con el requisito de ley nggggaﬁ!f&%gﬁg&‘ﬁes E RH entrega forma a empleado quien la completa,
i i mpleado H l h
DE VACACIONES gﬁf{);?géﬁfggi%gfga‘é%ia gespués de trabajar un i3 incluye fecha y firma. Firman directores de RH y

departamento. RH archiva en expediente de empleado.




