Funciones del Area de Recursos
Humanos

O



Linea: funciones vinculadas con las decisiones del
negocio. Poseen una responsabilidad directa con las

metas organizacionales.

Staff: individuos que proporcionan asesoramiento a
la linea.



Administrar las funciones de su area en funcion de
las politicas y la cultura de la organizacion,

estableciendo la cantidad de personal y las funciones
requeridas.

Debera poder transmitir los objetivos y planes a

Implementar y procurar el trabajo en equipo entre
las distintas areas a su cargo.



Provision de personal (E)

O




Responsable de redactar y controlar la aplicacion
normativa y la administracion del personal en

general.
Confeccion de legajos.

Administracion de licencias y codigos de ética.



Analisis y estudio de la funciones que se
desarrollan en un puesto y las responsabilidades,
con la consecuente transcripcion en un

fo rmulariol | DESCEREIPCION DEL PUESTO

Titnlo del Puesto: MNMombre del Ocopante:

Puesto al gne reporta: MNMombre del Jefe Inmediato:

1- MEsion del Poesto: Desscriba brevansmts sn wnpargio o proposito principal 44 pusto sspecificands
lars accionss primordiales (Gue ss hacs) v los resuitados esperadas [ Para Gue s= hacs)

2- Responszsahbilidades Principales: Dezcriba brevemeitsy en orden de importa naa las finalidades de sw
pussio. Para cada finalidad establssca "Que Hacs™ ¥ "Para Quélo hacs™




Liquidacion de sueldos y jornales (S)

Funcidn técnica en base a un sistema de
liquidacion.

Se cargan las novedades de ausentismo y horas
extras.

Relaciones Laborales (E)

 Contempla la negociacion entre el sindicato y la
empresa segun la legislacion vigente en el pais.



Capacitacion: se encarga de capacitar en un corto
plazo a los ocupantes de los puestos.

Desarrollo: es una actividad estratégica que permite
planificar la cobertura de los puestos a traves del
tiempo en funcion de las politicas de Desarrollo de
cada Organizacion.



Evaluacion de Desempefio
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Evaluacion de Desempeiio
2016

Fezultades
Tndividules




Capacitacion y Desarrollo (E)

h

Bienvenido CECILIA GORCHS Ayuda | Salir del sistema

VOS

Buscar | Bisoueds smplisds

Inicio Mi Ges Reclutador Organigrama

Mis Accesos

Mis Datos | Mis | MiRemuner ios | MiDesarrollo | MiForma

Mis evaluaciones de desarrollo | Historial, Atrds Hacia adelante
¥
Mis evaluaciones en proceso E
| Formulario CEL - Gestion del Desempefio |Formulario CEL - prugba - | il
I Status |En lanificacid |En\riar a lefe para acordar
| Gestor |HANKO , RUT ELIZABETH |
| Empleados |GORCHS , CECILIA |
Datos adicionales para Empleados IE
| Periodo de valdez Joz=2
I Fecha acuerdo de objetivos * g

| Fecha de revision 17.12.2013

[ Enviar a Jefe para acordar | | Grabar  |[  Finalizar || Logaccion || Visual.cualifi [ Imprimir |

Formulario CEL - Gestion del Desempeiio
1 CEL - GESTION DE DESEMPERNO

El CEL (Crecimiento de la Efectividad Laboral) es el p de ion de fio que alinea los objetivos individuales y grupales entre si con la
estrategia de la compaiiia, permitiendo especificar, revisar y mej de i el logro de los ltados de cada leado en su
puesto. S5e nutre de dos aspectos, que si bien se i por sep , 58 entre si.

Ellos son: los objetivos (qué lograr)y las ias [como lograrlo). El mismo consta de tres it les: Etapa de Pl i

Etapa de Seguimiento y Etapa de Revision Anual.

2 OBJETIVOS O

Un Objetivo d ibe una si ién futura a la que gueremos L1
llegar, es el QUE debemos lograr y puede ser cualitativo o

cuantitativo.

2.1 [Ingrese Objetivo N*1 | @ objetivo Cualtative = 10 - mio [ [E

2.2 [Ingrese Objetivo N°2 | O objetivo Cualtativo m - nfo | |@




Capacitacion y Desarrollo (E)

2 OBJETIVOS

lhﬂhieﬁvndesqrimumsimmﬁJMraahmemerm
llegar, es el QUE debemos lograr y puede ser cualitativo o
cuantitativo.

5 1 |Comunicacian

Infn
L] Mayo 2012

MA M1
1|2

Mejorar la comunicacion en el sector.

4

2|9 11
15 (18 18
22|23 25
28|30
B

2o [Servicio al cliente

Tener el foco en el servicio al cliente mejorando los tiempos
de respuestas.

1
a

23 Ventas 30%

Superar un 30% de las ventas

2 4 [Horario

Mejorar los horarios de entrada y salida come tambien los
tiempos de horarios de almuerzo

[J DT DY L] DL DL




Capacitacion y Desarrollo (E)

2 OBJETIVOS

Un Objetivo describe una situacion futura a la que
gueremos llegar, es el QUE debemos lograr y puede ser
cualitativo o cuantitativo.

2.1 [Ingrese Objetivo N*1

prueka 1

2.2 [Ingrese Objetivo N2

prueba 2

2.3 [Ingrese Objetivo N°3

prueba 3

AL [EFLE L

3 COMPETENCIAS

Es el junto de imientos,habilidades, actitudes y
valores que debe tener una persona para desempefiarse
exitosamente en un puesto determinado y en una
empresa determinada.

3.1 Orientacién a Resutados

prueba 1 [=]

()

Objetivo Cualitative -

10~ |nfp [15.12.2013

Objetivo Cualitative -

10 ¥ nfp [31.122013

Objetivo Cualtative ~

Info [31.12.2013

31.12.2013

-

Info

5% v Objetive no continua vigente.
=] =]
= =

5% hd Objetivo continua vigente.
=] [=]
= =]

5% v ] Objetivo continua vigente.
=]
=

[ []




Es la funcion que implica la determinacion del
salario gue van a percibir los trabajadores en una
organizacion a traves del manejo de escalas
salariales.

Las escalas salariales contienen sumas fijas y otras
variables.

La estructura salarial debera ser percibida como
equitativa dentro de la organizacion.

Beneficios para el personal.



Beneficios
L 1.1.7.1.1.1. 1 Copacitacitn
s $458884 Sequro médico
o SS888L 1100 soniicacions
S 1.1.7.7. T Salario competitivo
= 88884 P
e &880 Almuerzo subsidiado
s SE584 Sequro de vida
we SSGSL 00 Opeiones de trabajo flexibles
» §88444484448 Sequro de invelidez
o $88888844¢8 Participacién en los beneficos
» 0888888848 Plan de pensiones
+ $8484448848 Sin respuesta




Beneficlos

Figura 6.6 Politica de trabajo para la generacidn ¥ (personas naddas entre 1981 y 19949)
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profesional Programas
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Figura 6.7 Politica de trabajo para la generscidn X (personas nacdas entre 1965 y 1981)
T72%
64 %
1]
Plan de desarmollo
prr_‘n:’es.i'_'-rnal Horarics de
trabajo flexibles
205 A4 20N5 Al
4. Diferentes formas de compensacidn ¢ benefidos S0% 419 7. Mayor cantidad de swventos sociabes en el trabajo  28%  24%
5. Adaptaciin de las estrategias 36% 349 B Menos tiempso de viaje hasta el trabajo 12%  14°
de comumnicacion interma

6. Uso de redes sodales en la empraesa 2B% 389 4. Opdones de medio tiempo 8%




Beneficios

O

Figura 6.8 Politica de trabajo para la generacion de mayor edad o “baby boomers® (personas naddas entre 1946 y 1954)

64%

Horarios de 44%
trabajo flesxdbl
abajo flexdbles - I e 35 I'.l".-"':'I
trabajar desde el hogar  poucnes de trabajo
para mantener a los
empleadas mayones
comprometidos
A5 204 J015 2014
4. Formar parte de los programas 2% 4% 8. Programas independientes (freelance) 4% 0%
de tutorial (mentoring)
5. Nuevos programas de capacitacion 20%  14% 9. Menos tiempo de viaje hasta el trabajo 4% 14%
6. Adaptar & trabajo que 6% 21% 10. Gido repetido entre periodos de trabajoy deotic 0% 10%
realizan a su condicidn flsica
7. Semanas de trabajo mas 12% 4%
cortas o turnas adaptados




Comunicaciones internas (S)

Es el manejo del flujo de las comunicaciones internas con
el proposito de permitir y promover una fluida
Interrelacion sectorial.

Higiene y Seguridad Laboral (S)

« Higiene en el trabajo: diagndstico y prevencion de
enfermedades ocupacionales a partir del estudio y
control de dos variables, el hombre y su ambiente de

trabajo.

e Seguridad: relacion normada entre las funciones de cada
puesto y el riesgo que le implican al trabajador.



Herramienta mediante la cual se evaliuan las
habilidades y competencias del empleado de acuerdo
con las caracteristicas del puesto.

Le permite a la organizacion aplicar los planes de
capacitacion y desarrollo de carrera.

Es estandarizada y se aplica en toda la organizacion.



Auditoria de Recursos Humanos (S)

Analisis de las politicas y funciones del personal de una
organizacion en un periodo determinado y la evaluacion
de su funcionamiento actual.

Sistema de Informacion (S)

e Constitucidon de una buena base de datos a los fines de
ayudar al proceso de toma de decisiones.



Funciones del Area de Recursos Humanos

Responsable del area de Recursos Humanos (E)
Provision de personal (E)
Administracion Laboral (S)

Analisis y descripcion de funciones (E)
Liquidacion de sueldos y jornales (S)
Relaciones Laborales (E)

Capacitacion y Desarrollo (E)
Compensaciones y beneficios (E)
Comunicaciones internas (S)

Higiene y Seguridad Laboral (S)
Evaluacion de desempenfio (S)
Auditoria de Recursos Humanos (S)
Sistema de Informacion (S)



