
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
JEFE DE RECURSOS HUIVANOS. NICARAGUA

I. TITULO DEL CARGO

UBICACIÓN DEL CARGO

Área :

RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a :

JEFE DE RECURSOS HUMANOS -
NICARAGUA
(Confianza)

RECURSOS HUMANOS

Gerente General - Nicaragua
Gerente de Recursos Humanos Perú
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Supervisa a : Asistente
Planillero
Afanadora
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OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, dir¡gir y controlar el efic¡ente desarrollo de las actividades que comprende
la gestión de administración del personal de la organizac¡ón, a fin de proveer los
recursos humanos que requiere la empresa para cumplir con las metas propuestas.

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y dispositivos generales establec¡dos por la Empresa en forma
diar¡a, con eficiencia y efect¡v¡dad necesar¡as-

2. Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo l¡po de disposic¡ones de trabajo o
comunicados y normas de seguridad emitidos por la empresa para su e¡ecución

3. lnformar de manera inmediata al jefe inmediato las ocurrencias o inc¡dentes que se
hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia
para su evaluación y loma de medidas.

4. Participar obl¡gatoriamente a los Cursos de Capacitación programados por el
Departamento de Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

5. Part¡cipar activamente en la página de Personas Network y Salones Network.

6. Mantener en absoluta reserva v conf¡dencialidad el cód¡qo de usuario asiqnado
para el uso de salones Network, haciéndose responsable de toda ¡nformación que
se envíe por medio de esla cuenta.

7. Real¡zar otras activ¡dades que le sean asignadas por el jefe inmediato y que
permitan cumplir con el objel¡vo del puesto.

FUNCIONES ESPECiFICAS

1.

2.

Plan¡f¡car y coord¡nar el reclutamiento de nuevo personal para cubrir oportunamente
las vacantes que puedan presentar las d¡ferentes áreas de la sede y salas
tragamonedas de la empresa.

Realizar entrevistas a postulantes a los d¡ferentes puestos de trabajo en la empresa
y negoc¡ar la remuneración de los mismos de acuerdo a su escala salar¡al.

Oocume.lo elabora do por r, Un,daó de O.ganizac¡ón y
Métodos delA.ea de C.p¡citacaón y Oes¿rollo.
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Aceplando todas y cada una de sus partes, comproment¡endome a cumplir con las mismas.

E)1 t@ t<gtb. \&.




