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BESCRIPTIVO DE PUEST

i, DATOS GENERALES

Fraceso

Nombre del Puesto

Reclutamiento v Seleccion de Personal

Gerente de Recursns Humanos

Puestos al que Reporta

Puesto gue o Cubre en caso de Ausencia

Director General

N/A

Las funciones y respensahbilidades de éste puesto mplican a la toma de decisiones: X
La parsona gue ocupara este puesto requiere la creatividad para la solucidn de problemas: Si { X ) No

1. POSICIGN DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Direccion General

Gerente de Recursos Humanos

2. PROPGSITO GENERAL DEL PUESTO

Administrar eficientemente el Capital Humano para lograr una efectiva alineacidn conlosobjetivos y planes estratépgicos de la empresa,
trabajando en estrecha colahoracidn con la Direccidn General y con los equipos de gerentes para desarrollar planes v administrar
politicas relacionadas con las fases de las actividades de RH de cada departamento.

3. PRINCIPALES AUTORIDADES

1. Autorizar pago de Nomina, fintquitos, descuentos.

2. Auforizar o no permisos at personal de su Area.

3. Solicitar la requisicidn de personal a Direccidn General.

4. Autorizar levantamiento de acias administrativas.

5. Solicitar examen antidoping a empleados, en caso de ser necesario,
6.

Efectuar la baja o despido de personal, previa autorizacién y apago al proceso de Reclutamiento v Seleccidn de Personal,

Ganaderos 234 - B Col, Granjas Esmeralda, Alcatdia tztapaiaps, C.P. 08810 Ciudad de México

Tel: 66 65 01 84 11

Docwrnenio confidenclal propiedad de dustrias Macionales Plasticas $.4 de CV, gueda prohibido su uso, divulgacidn y/o reproduceidn total o parcial sin previa autorizacion,

GANFOR-REH-05-151




Kuaro de docammeto: Yersitn: Numero de hoja
SAN-FOR-REH-05-0% o Phging Z de 4

itlo:

DESCRIFTIVG DE PUESTO

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Planear, organizar, dirigir y controlar fos sistemas de administracién et Capital Humano del que dispone la empresa

7. Planificar, y verificar la eficiencia en los sisternas de Recursos Humanos y de los departamantos, asi como caordinar fos
programas de capackacion y entrenamienta.

3. Elaborar las Descripciones v Perfiles de Puestos y Organigramas de ta Empresa.

4 Desarrallar politicas y procedimientos de Recursos Humanos, sy implementacion y cumplimiento,

5. Elaborar el presupuesto de personat en funcidn a los ohjetivos de s campafifa.

6. Gestionar el proceso de incorporacion y desvinculacion de los empleados de la empresa: Contratacidn y Despido.
Dirtgir reuniones referentes a los asuntos legales de indole laboral y de puntas criticos con sindicatos.

8. Intervenir en los planes de presupuesto referentes a la adminisiracion de personal, asl como desarroliar, promover sistemas
para el mejoramiento de las prestaciones de los empleados.

9. Examinar de manera anticipada las necesidades de la empresa para disponer del personal adecuado en tempo y plazo.

10, Promover y asegurar las condiciones en materia de seguridad e Higiene en el trabajo, ante las autoridades federales o locales
de proteccién civil.

11 Vvigilar el cumplimiento de fas disposiciones legales v administrativas vigentes en materia de Recursos Humanos.

12. informar a la Direccidn sobre las reformas o nuevos lineamientos en cuanto a la legistacidn Laboral y de seguridad social, que
impacten en el desarrollo habitual de 1a empresa.

13. Crearunarnbiente organizacional adacuado con el objetivo gue el empleado encuenire un medio de realizacidn v crecimiento,
fomentando en tode momento la mejora continua.

14, Tramitar los nombrarnientos, promaociones, sanciones, Hguidaciones, renuncias, licencias v jubilaciones del personal
administrativo y operativo de fa empresa.

15, Resguardar y llevar el control de los expedientes de todos los empleados,

16, Organizary atender de manera eficiente la prestacidn de servicios asistenciales y vacaciones del personal.

17. Elaborarlos informes sobre los movimientos de personal, pago de sueldos y ejercicio presupuestal de servicios personales gue
le sean requeridos.

18, Aplicar y supervisar las politicas v normas relativas [as remuneraciones del personal administrafive.

19. vigllar que se mantenga actualizada la plantilla de personal y la ndmina.

20. Cocrdinar y supervisar la actualizacion de los archivos y registros del personal.

21. Daraconocer at personal, los reglamentos y demds ordenamientos normativos en materia de relaciones laborales que deben
los empleados.

22. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan las NOMS y Certificaciones que rigen a la empresa,

23. Cumplir las demds funciones en materia de recursos humanos sclicitadas por la Direccidn General.

3. RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNO EN INNPLAST

Mo. Puesto Finalidad Frecuencia

) o Responder por la eficaz y eficiente administracién de los recursos financieros y .
1 Direccidn General . . Continua
fisicos de la empresa.

G . Planes de capacitacion y evaluacion del desempefio.
arencias . . i )
2 Resolucidn de conflictos presentes en ef amblente laboral. Continua

Requisicion de personal, Contratacion y despido de personal.

) Solicitar soporte técnico sobre cualguier problema con el equipo de computo, linea ‘ -
3 Sistermas L L Esporadica
tetefdnica u otro recurso electrdnico.
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Mo Puestn Finalidad Frecyentia
1 Soctos corporativos Establecer la integracion de Recursos Humanos. Necesaria

G, HESPONSABILIDAD GERENCIAL

Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE 2 esta posicidn

fa. Puestos

1 lefe de Mantenimienio

2 Supervisor de Limpleza

3 Supervisor de Vigilancia

4 Mensajero

Puestos gue Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn

Mo, Puestos

1 No Aplica

7. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

MIVEL DE ESTURIOS:

{ }Basico

{ ) Carrers Técnica

{ ® }licenciatura

f  § Maestria, Posgrado yfo Doctorado

Especificar: Licenciatura en Administracion, Contaduria, Derecho o a Fin, deseable

Evidencia Requerida: Documento que avale su experiencia, certificado, titule o céddula, CV, Constancias.

EXPERIENCIA

Desarrollzda en Afos
Administracion de Capital Humano 5
Estructura organizacional g
5

Legistacion Laboral y de Seguridad Social,

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiancia

FORMACION ¥/0 CAPACITACION

Ley Federal del Trahajo.

Manejo de personal; resolucidn de conflictos.

Administracidn de recursos.

Evidencia Requerida:
Curriculurn Vitae o Documantos que avalen su experiencia
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HABILIDADES PERSONALES

Asertividad. Persuasion. Capacidad de andlisis. Liderazgo. Manejo de personal. Comunicacion efectiva. Toma de decisiones.

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

Autorizacion:

Gerewrsos Humanos

Nombre Firma Vi
%605\1\1 Lo\r& AU'\O\ W

(mes)

Vigencia de _Chego  de 7oz 4 a_Eneo de_ 72023

(afio)

(mes) (afio)

ELABORO

REVISO

Captura

Gerente del drea
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