I - DEPARTAPENTO DE PERSONAL
1.1, OBUETIVOS (ENERALES DE LA EMPRESA

1.2. IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
1.2.1. RAZON DE SER

1.2.2. OBJETIVOS GENERALES ¥ PARTICULARES
1.3. OrGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
1. 31. ORGANIGRAMA
1. 32. AUTORIDAD STAFF
1.3 % FUNCIONES BASICAS
1.3.4. ANALISIS DE PUESTOS ;
%1.3.4.1. GERENTE DE PERSONAL
1.3.4.2. TRABAJAADOR SOCIAL
1.3.4.3. AUXILIAR




T - DEPARTAMENTO DE PERSOHAL
1.1. OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA

Es muy impo rtante clasifican cuales son Los objetivos
de una empresa. Cada empresa tiene sus proplos obje-
tivos y se pueden dividin en 2 clases : Objetiws GENE
RALES vy Objetiws DEPARTAMENTALES O DE SECCIOHNES,

Daré unos e emplos de Objetivos GE[iERALES.

. MANTENER UNA ADECUADA SEGURIDAD AL PERSONAL,
CLIENTES. ACCIONISTAS, PROVEEDORES, OBTENIEN.
DO UNA RETRIBUCION ADECUADA AL CAPITAL DE TRA
BAJO  INVERTIDO, ‘ '

. PROYECTAR UNA BUENA IMAGEN DE LA EMPRESA CON
RESPECTO A .LOS TRABAJADORES DE LA MISMA,

. CONTAR CON UNA EFECTIVA PLANEACION A CORTO Y
LARGO PLAZO CON LA ADECUADA PREVISION DE LOS
CAMBIOS Y ACONTECIMIENTOS DEL MERCADO; POLIT]
CAS, SOCIALES Y TECNOLCGICAS QUE PUEDEN AFECTAR
EL DESARROLLO DE LA EMPRESA,

Objetivos DEPARTIMENTALES 0 DE SECCIONES,
DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

. OBTENER PERSONAL ADECUADO PARA CADA PUESTO Y QUE
ESTE PRESTE A LA EMPRESA SU MAS AMPLIA COLABORA-
CION, .




Tod Objeti v & La emprsa tales como UTILIDADES, DESARROLLO
RECUPBRACION DE INVERSION, ALTOS MARGENES DE GANAN-
CIA Y COSTOS BAJOS DEBEN DE SER CONOCIDOS POR EL -
TRABAJADOR, bajo £a coordinacibn. d2f DEPARTAMENTO
DE PERSONAL, para que exista w wrdrdr bienes-
tan social entne trmbajadnr y empresa siendo este
el pilan principal o La & wsistencia.



1.2. ImporTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
<.2.1. RAZON DE SER

EL departamer’> de PERSONAL fué ereadv para coondinar
Las actividades de adninistracibn del ELEMENTO HUMANO
y auxifiar a Los JEFES DE LINEA en La misma nama. Aun
que el objeto no ena usurparlos &m0 ayudarles, se pr
dentan muchos casos en este sentido.

EL manefo de pemsonal es una funcibn de sumo cuidado que
abarca actividades tanto def §<~TOR PATRONAL, EMPLEA-
DOS Y LAS BUENAS RELACIONES SINDICALES.

Muchas veces vemos que empresas o institucionesd que po-
seen Las mejores maquinarias, Los me wados mds abie rtos
y fdciles, Los mds amplios abastecimientos, per cuyo
pensonal trabaje descontento, sin motivacibn, o Lo que
es peonr, Lintencionalmente utiliza solo en pantes Las {a
eilidr ks de La empresa. YV otna emprssa donde el capi-
tal, equipos mercados scan menos buenos, pero en el que
exdiste un personal entusiasta, intercsado, motivado, -
capaz y deseoso de colabonranr ni pos un momento dudamos
def éxito de esta segunda. Pongue Las mlquinas Las mue
ven £os hombres; el capital y el material Lo aprovechan
Los hombres: Ras ventas Las compras, ete. Las hacen Los
hombres. Por consiguiente del estado animico y de RLa -
~ coondinacibn def DEPARTAMENTO DE PERSOHAL dependerd en
- g ran pante que La empresa triunfe, wvegete solamente o
aln fracase.

Una nazbn mds es adaptar al pemsonal en Los HECHOS O

CAMBIOS QUE ESTA SUFRIENDC TODA LA SOCIEDAD Y QUE NE-
CESARIAMENTE HABRAM DE INFLUIR EM LA EMPRESA




L

Ag. BB Guid e PEFARTAMENTO DE PERSEf/L ¢4 el que e4-
tablece Las relaciones omanizacionales ‘que pemitan tag
Lana Los empleados y trabajado res demtas ded trabajo,

de Zal manera que cadr uno de ellos pueda LLegan a La ma-
Yok REALIZACION POSIELE DE SUS HARILIDADES PERSONALES,

ALCANZANDO UNA EFICIENCIA MAXIMA PARA ELLOS MISMOS Y PARA
SU FAMILIA, buseando La empresa de La cual foman pante,

wa wntajfa compe«ﬂtx.m. parm Lograr La obtimizacibn de re
dultados.




OBJETIVOS (ENERALES Y PARTICULARES
2.2.2.1. OBJETIVOS GENERALES

DESARROLLAR Y CAPACITAR AL PERSONAL PARA ELEVAR
SU NIVEL SOCIAL. CULTURAL Y ECOMOMICO. '

MANTENER AL PERSONAL EN SU MAXIMA SATISFACCION
EN EL TRABAJO. Y UNA ADECUADA SEGURIDAD EN SI
MISMO,

ASESORAR EN TODO LO ANTERIOR A LA LINEA Y A
LA DIRECCION,

MANTENER EN OPTIMAS COMDICIONES LAS RELACIONES
OBRERO PATRONAL.

1..2.2.2, OBJETIVOS BARTICULARES

Bstos son Los que pertenecen a Los phrog mamas a ejfecu-

ta A
SELECCION
. LOGRAR QUE TODOS LOS PUESTGS SEAN CURIERTOS POR
PERSONAL ]DONEO, RE ACUERDO A UNA ADECUADA PLANEA
CION.
INDUCCION

DAR TODA LA #MFORMACION NECESARIA AL NUEVO TRA-
BAJADOR Y REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES NECE-
SARIAS PARA LOGRAR SU” RAPIDA INCORPORACION AL
GRUPO DE TRABAJO.




SUELDOS ¥ SALARIOS

. LoGRAR QUE TODOS LOS TRABAJADORES SEAN JUSTA Y
EQUITATIVAMENTE COMPENSADOS MEDIANTE SISTEMAS
DE REMUNERACION RACIONAL DEL TRABAJO Y DE ACUER
DO AL ESFUERZC, EFICIENCIA, RESPONSABILIDAD Y
CONDICIONES DE TRABRAJC DE CADA PUESTO,

CALIFICACION DE MERITOS

. EVALUAR, MEDIANTE LOS MEDIOS MAS OBJETIVOS, LA
ACT"ACION DE CADA TRABAJADOR ANTE LAS OBLIC/GIQ
NES Y RESPONSABILIDADES DE SU PUESTO.

ENTRENAMTENTO

. DAR AL TRABAUADOR LAS OPORTUNIDADES PARA DESA-
RROLLAR SU CAPACIDAD, A FIM DE QUE ALCANCE LAS
NORMAS DE RENDIMIENTO QUE SE ESTABLEZCAN, ASI
COMO PARA LOGRAR QUE DESARROLLE TODAS SUS POTEN
CIALIDADES, EN BIEN DE EL MISMC Y DE LA ORGAMI-
ZACION,

SEGURIDAD

. MANTENER INSTALACIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRE
VENIR ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PRO-
FESION/ALES.

AsL venemos que cadr prog rama tendrd su propio objetivo.



1.3, OreANI1ZACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
1.3.1. ORGANIGRAM

’[ GTE. PERSONAL |

t

]

R
AULIAR | JERTSS

En una empresa priwdr me cla existen depa samentos como:
PRODUCCION, CONTADURIA, DE PERSONAL, DE VENTAS, etc.

EL Depa stamento ce Pemonal en una empresa privada media,
pue ce estar formaco pon: GERENTE GENERAL, AUXILIAR Y
TRABAJADOR SOCTAL.

Se consi e el cepamtamento encamgado de La funcibn como
aseso n de La dinecceddn de Las cependencias ce LINEA; consi
cerando Lo antenio # eL GERENTE DE PERSONAL cebe i sex
precisamente el fe fo ce LINEA en relacibn a 3w s ubo ndina
4. EL Bepa ntamento menciona & phroveerd Los se nvicios o4
pecializa dos a Los je fes de Linea y a Ra di receiln, perw
no tendm autoridad £ineal cortan o unicamente con autond
@ STAFF que ca el conocimiento y que en ocasiones rsul
ta @ 3mn tmscen @necia.

Siendo el ELEMENTO HUMANO el recurso més impo stante y
valioso con que puede conta n una emp resa, es. & &upone
de que este depantamento ten drd La misma feranquia que
Los otnos e openracibn y servicio.




1.3.2. AUTORIDAD "STAFF”

Ante rioimente 3¢ dijo que el DEPARTAMENTO DE PERSONAL
cuenta con autornidad STOCE, oste t&Emino s4nve para
dete/minar al equipo existente en &L, que no tienen a
su carmgo La responsabilidad de Las actividades prima-
rias, porn sexn distintos a Los depa ntamentos de LINEA,

Estos depanrtamentos son unddides auwxiliares que LLevan
a cargo alguh se rddio especializado que ayuda a que -
Los DEPARTAMENTOS DE LINEA cunplan con sumisibn.

Aqui se ACONSEJA, SE ASESORA A LOS JEFES DE LINEA. S84
alguien de eso departamentos p ropo reiona in fo macion -
no se hace mds que dar Los HECHOS QUE AYUDARAN A QUE
EL JEFE DE LINEA TOME ACUERDOS ACERTADOS YV BIEN INFOR
MADOS, O PUEDE DESEMPEYAR UN PAPEL MAS ACTIVO V EXPRE
SAR SU CRITERIO O CONSEJO. '

AL escoger cul drdosamente Los hechos, el funcionario
STAFF puede en nealidad, inclinar el acuenrdo del fe fe
de LINEA en un sentido o en otno. Algunas weces La -
Linea que sepdara La fucibn de proponrcionar hechos y
La de dan consefo es muw tenue.

.Lla realidad es que, en La prictica, estas distinciones
tan precisas se es funan. Tal como habremos de verlo,
Lo que el STAFF da a titulo de CONSEJO el supervison
puede intenrpretanrto como una o nden.




1.3.3, Funcrones Basicas.

Las funciones bdsicas del DEPARTAMENTO DE PERSONAL £as

podemos dividin en einco que

1.- SATISFACER Los REQUERI- .
MIENTOS DE PERSONAL.

2. INTEGRACION DE PERSONAL,

3.- MANTENIMIENTO DE LA .-

Fuerza LaBorAL

don Las siguientes;

Considerdndose que se debe
Zenen el pemsonal adecua do
parm Logran Los Objetivos
de La Empresa y sus activi
drdes bdsicas son:

. RECLUTAMIENTO

. SELECCION

La necesidrd de integrar a
todos Los trabafadones ak
equipo de fLa empresa y que
se sientan contentos y on-
gullosos de Laborar con -
ella y sus actividades bd-
s4cas son:

. CONTRATACION.

INDUCCION

La impontancia que tiene de

Logran el desannollo def --

trabajadon y el cumplimiento
de La Ley Fedenat de Trabajo
Yy Lo que pudiem estar conve-
nidos en el Contmto Colecti-
w de Trabajo de La Empresa y
dus actividrdes bdsicas son:

.. ENTRENAMIENTO

ADIESTRAMIENTO
. SEGURIDAD
. PENSIONES
. VACACIONES



4,- Aup1ToriA DE PERSONAL, -

5.~ TecN1cAS DE PERSONAL |,

v
/

Ewdluar Las funciones de Los
puestos y depantamentos con el
objeto de detemmina r:
. OBJETIVOS
. POLITICAS
. PROCEDIMIENTOS

La imponrtancia y necesi dades
de conocern a cada uno de Los
buestos y ewmbuar a Las per
donas que £0s ocupan . Sus
actividades bdsicas son:

. ANALISIS DE PUESTOS

. VALUACION DE PUESTOS

. SUELDOS Y SALARIOS

. CALTIFICACION DE MERITOS

- 10 -



e

FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1.- CONSEGUIR PERSONAL [hECLUTAMIENfO
. . : SELECCION

2.- INTEGRACION DEL PERSONAL [CONTRATACION
INDUCCION

ENTRENAMIENTO
1
3.~ MANTENIMIENTO DE LA FUERZA SeURTDAD 1O
MR PENSTONES
~ | VACACIONES

- . [DE OBJETIVOS
4,- AUDITORIA DE PERSONAL DE OBJETIVOS

| DE PROCEDIMIENTOS

T < [ANALISIS DE PUESTOS
- VALUACION DE PUESTOS
5,- TECNICAS DE PERSONAL VALUACION DE PUEST
[ CALIFICACION DE MERITOS




I .- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Novsre peL Putsto ** GERENTE GENERAL
CLave 4-001
Usrcacion : DEPTO. ADMINISTRATIVO

PugsTo InveD1ATO SUPERIOR  GERENTE GENERAL
PERSONAL BAJO SUS ORDENES ~ TRABAJADOR SOCIAL ¥ UN AUXILIAR

AvaLIzo ROSA MIREYA PADILLA R.
FecHA DICIEMBRE 13, 1977

I .~ DESCRIPCION GENVERICA‘

PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR, LAS FUNCIONES DE
CADA UNA DE LAS SECCIONES DE LA GERENCI# DE PER~
SONAL, ENCAMINADO TODO A LOS ESFUERZOS POSIBLES

AL LOGRO SATISFACTORIO DE LOS OBJETIVOS Y POLI~
TICAS DE LA EMPRESA. .

II1.- DESCRIPCION ESPECIFICA

= Planeacidn de sistemas de.seleccidn y reclutamiento

- Formular politicas de personal adecuado a 1la empresa.

~ Planeacidn de sistemas de Adiestramiento y capacitacidn.

= Mantener un sistema de Calificacién de Méritos para eva-
luar la actuacidn del Personal.

= Atender a las solucidn de conflictos.

- Mantener un sistema de Induccidn al nuevo personal de la
empresa.

- Mantener buenas relaciones sindicales.

- Hacer cumplir las obligaciones de la Ley Federal de tra-
bajo y del Contrato Colectivo de los trabajadores y de
la empresa en lo que corresponde a la Previsidn Social.

IV~ REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES
: 1.- Has1Lipap, - :
Requiere una experiencia de 2 a 5 afios en el ramo de per-
sonal, y una educacidn que comprenda la Licenciatura de

2 mon. de Empresas,Ingenieria Industrial, Psicologia Indus-
O FUERZO -trial, Lic. Psicologia Industrial.

Podriamos cuantificar el esfuerzo en 90% Mental y el res-
tante en fisico.

3.- RESPONSABIL IDADES
A) .- EN DOCUMENTOS

De acuerdo al Presupuesto que establezca la empresa.

B) .- DATOS CONFIDENCIALES

Tiene acceso y manejo de datos confidenciales cuya
divulgacidn puede ocasionar graves problemas a 1a

Vo,- ConDICTONES B2 TRABAO

En términos generales las condiciones de trabajo son buenas
y agradables, no exisitiendo riesgos por la seguridad que -
permanece en la empresa, .



I .- IDENTIFICACION DEL PUESTQ

NovBRE DEL Pugsto TRABAJADOR SOCIAL
Cave : : 4~002
UBICACION, " DEPTO. DE PERSONAL

Puesto InvED1ATO SUPERIOR  GERENTE DE PERSONAL
PERSONAL BaJo sus ORDENES NINGUNO

AnaL1zo ' ROSA MIREYA PADILLA R.
Fecra DICIEMBRE 13, 1977

I1 .= DESCRIPCION GENERICA

BRINDAR RESPALDO AL TRABAJADOR Y A LA EMPRESA, ORIENTAR AL
PERSONAL EN PROBLEMAS QUE SE LE PRESENTEN RELACIONADOS CON
SU TRABAJO O SU FAMIiIA, AYUDANDOLES A ENCONTRAR UNA ADECUA

DA Y PRONTA SOLUCION DE LOS MISMOS, PROMOVER Y COORDINAR .
ACTIVIDADES SOCIALES Y RECREATIVAS PARA ESTABLECER UN AMBIENTE

I11.- BESCRIPCION ESPECIFICA DE BUENAS RELACIONES.

~ Lograr un’ dcercamiento Obrero-Patronal por medio de su asis
tencia Social.

- Entrevistar y aplicar pruebas de Seleccidn.

= Auxiliar al Gte. de Personal en problemas y Situaciones que
Se presenten a todos los niveles.

- Coordinar los programas de Capacitacidén y Adiestramiento y
Promocidn de Puestos.

= Pertenecer al comité para la Calificaicdn de Méritos.

=~ Elaborar y planear Programas sobre aspectos de:
. SALUD ’ . R
. LEGAL
. EDUCACION
+ RECREATIVO Y
. SOCIAL

IV .- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES
;‘w;.;,‘,,mm,,wwi‘»._ HABILIDADl- R ‘

Una expreiencia de 1.a 2 afios en el mismo ramo y una edu-
cacidn que comprenda la carrera de Trabajo Social, comple-
enténdose con cursos de Seleccidn y-Entrenamiento de Per

2,- EEFUERZO . sonal.

Podriamos cuantificar el esfuerzo en 80% mental y el
restante en fisico.

3.~ RESPONSABILIDADES
A).~ EN'DOCUMENTOS _

Maneja de acuerdo al Presupuesto. establecido y si
existe caja de ahorro de acuerdo al movimiento que
se tiene.
g B).— DATOS CONFIDENCIALES

Tiene acceso y manejo de datos confidenciales cuya

divulgacidn puede ocasionar graves problemas a la
marcha de la empresa. ’

V' .- CONDICIONES DE TRABAJO

En términos Generales las condiciones de trabajo son buenas.
y agradables, no existiendo riesgos por la seguridad que
permanece en la empresa. )

7



[ .- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NovBRe DEL PUESTO ‘ . AUXILIAR DE PERSONAL
I Cave T 4-003
; “UBICACION -~ DEPTO. DE PERSONAL
PUESTO INVEDIATO SUPERIOR . GERENTE DE PERSONAL
| o PersoNAL BaJo sus URDENES " NINGUNA
' Aaizo - " 'ROSA MIREYA PADILLA R. .
FECHA

- DICIEMBRE 13, 1977
IT .~ DESCRIPCION GENERICA

TIENE COMO UNCIONES BASICAS LA DE AUXILIAR DIRECTAMENTE
AL GERENTE DE PERSONAL EN LOS TRABAJOS PRELIMINARES DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION, CONTRATACION.EN LO QUE RES-

PECTA A LA DIRECCION Y CONTROL DE EXPEDIENTES.

I11.- DESCRIPCION ESPECIFICA

- Integracidén de un archivo de expedientes de personal.
//// - Preparac16n del reporte diario de faltas, retardos,
permlsos, incapacidades por enfermo. .
- Preparaclon de contxatos para el personal
- ApllcaClon de altas y bajas en el I.M.S.S. Y R.F.C.
- Aplicacién de descuentos al personal.
- Elaboracién de néminas.
- Liquidacifn de Impuestos sobre productos de trabajo y
del I.M.S.S.

IV .- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES
1.- Hap1LIDAD.-

Requiere una experiencia de 6 a 12 meses y una edu=
cacién que corresponda a contador privado o cursos

: Egmerciales.
2,- ESFUERZO
1 . Podriamos cuantificar esfuerzo de 70% mental'y el
: restante en fisico.

3.~ RESPONSABILIDADES
A) .- EN DOCUMENTOS
Su responsabilidad es en estar pendiente que no
se le pase el pago de impuesto... i <. w0 Ca-

i B) .~ DATOS CONFIDENCIALES

. Contactos permanentes, se maneja y relaciona con
datos confidenciales de importancia (politicas de
personal, politicas de despido etc.)

V.- CONDICIONES DE TRABAJO

i En términos generales las condiciones de trabajo son buenas
y agradables, no existiendo riesgos por la seguridad que
permanece en la empresa.

I ———————————————— -




