PERFIL EN EL AREA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS

Finalidades principales
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Administrar todos los recursos de la empresa.
Reclutar candidatos ideneos para el trabajo idéneo.
Seleccion de perzonal.

Dar altas y bajas de personas.

Dar induccion a los empleados de la empresa.

Estudiar las caracteristicas del mercado laberal,

Realizar un plan de higiene y seguridad en la empresa.

Dar capacitacion a los empleados para desarrollar sus habilidades,
Actualizacion de las leves laborales nacicnales e internacionales

Hacer una buena relacion de trabajo con el sindicato de los trabajadores.
Analizar el centrate colectivo e individual de trabajo.

\alorar, Andlisis v descripcién de puestos funciones y actividades de cada
puesto, con calidad, productividad, v aportando beneficios a la institucion,
Tabulacidn de los salarios actuales de la empresa.

Dizefar estructura salarial y politicas de administracién salarial.

Aplicar estrategias y técnicas efectivas para ayudar a las organizaciones a
mantenerse vigentes y sobrevivir, transformandose en entes dinamicos vy
arganicos que buscan la excelencia en sus procesos vy resultades, asi coma la

aptimizacién de la calidad de vida de su gente en el ambiente de trabajo.

Elaborar manual de capacitacién, organizacién y procedimientos para la
empresa.
Revisar la cultura organizacional representa una percepcion comudn de los

miembros de la organizacion



FERFIL EN EL AREA DE INFORMATICA ADMINISTRATIVA

Finalidades principales
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Elabarar programas a las diferentes dreas de la organizacion, a fin de
llevar un control adecuado de la informacion de cada uno de ellos.

Elabarar una base de datos que faciliten la eficiencia de las operaciones
que realice cada area.

Visitar periddicamente a cada area para asegurar el carecto
funcionamiento de los programas.

arantizar los respaldes de informacién en cada area de la empresa.
Asegurar la actualizacion de versiones de software en lenguajes de
programacion gue utilice la empresa.

Apovar y dar soporte a los usuarios en cada momento que lo requieran.

Capacitar en los nueves programas al operador encargado de cada érea
que se requiera.

Realizar auditorias informaticas y administrativas a las areas que utilicen
software a fin de detectar anomalias en las mismas.

Elaborar procedimientos y formatos derivados de los mismos que ayuden
a resolver problemas y que faciliten la eficiencia de las areas.

Verificar que se implantes las recomendaciones y sugerencias realizadas
por las personas a las areas.

Participar y apoyar en la coordinacidn de llevar inventarios
periddicamenta en la misma.

Presentar los informes de los resultados obtenidos en las auditorias
aplicadas a las dreas de la organizacion,

Froponer programas y/o proyectos para llegar a los objefivos y metas de
la compania.



