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ES

El manual de recursos humanos es un documento que detalla las politicas de una organizacién con respecto a la gestion de los empleados y la
relacion entre los gerentes y los empleados.

ESTA

Las politicas de recursos humanos establecidas en el manual de RRHH estan disefiadas para promover la comunicacién y la comprension entre los
gerentes y sus subordinados, y para dar una vision general de los programas de la compaiiia.

Y

PARA |

Proporcionar acceso a los recursos
pertinentes necesarios para un empleo
exitoso.

Fomentar la comunicacién y promover la
comprension entre el personal y sus
supervisores.

Proporcionar una revision de las politicas,
procedimientos y programas de beneficios
de recursos humanos..

de como la empresa quiere que se realicen
determinados procedimientosy su vision sobre
el resultado que deben proveer los mismos.

Elaborar calendario de operaciones.
Coordina los procesos de seleccion

Elabora reportes de altas y bajas

Captura los movimientos del personal
Elabora contratos al personal que su puesto

Elabora expedientes del personal.
Concilia los movimientos de pago.
Coordina y controla el sistema de

Actualiza la tabulacion de sueldos.
Coordina la aplicacion de estimulos y

Crea y coordina el manual de RRHH
Realiza cedulas de descripcién de puestos
Supervisar y coordinar los cursos de
induccidny capacitacion de personal.
Difunde la normatividad del sistema.
Coordina la evaluacién del desempefio.
Fomenta la cultura basada en los valores.
Vigila el programa de Proteccion Civil.

Supervisar mensualmente la actualizacién

ESTA ¢
+ | I
OBIJETIVOS o
SE DIIVIDE
SON EN OESE CONTENER :
1) Proporcionar y establecer los derechos, —» | Empleos y Seleccion | No.ml?re del procedimiento. *
obligaciones, roles y responsabilidades de la Objetivo °
empresa como organizacion. Base legal lo demande.
—» | Organizacién del Trabajo | . - ¢
° Emite la nomina.
i . ° Emision de tarjetas de debito.
11) Proporcionar y establecer los derechos, > Remuneraciones y Beneficios e
obligaciones, privilegios, roles y remuneraciones.
responsabilidades del managementy los e
empleados de la organizacién.. —p | Desarrollo del Desempefio | .
prestaciones
- | Formacién y Desarrollo | .
111) Para establecer un enfoque sistematico para *
la gestion de las politicas, sistemas, rellaetencs e cl sl
procedimientos y practicas del del recurso —p L Y *
humano con el objetivo de lograr relaciones comunicacion .
armoniosas entre la organizacion y sus *
emplead: *
—p | Salud Y Seguridad | . Analiza y autoriza permisos.
del padron.
1V) Para establecer y mantener un ambiente —p | Reglas internas /Cédigo de conducta |
libre de peligros y un trabajo saludable.
I | Responsabilidades Eticas y Legales |
V) Ofrecer toda la informacién posible acerca > | Acciones disciplinarias |




