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MANUAL DE OII,GANIZACIÓN Y FUNCIONES

II

TITULO DEL CARGO

UBICACIÓN DEL CARGO

Area

III RELACIONESJERÁRQUICAS

Reporta a

Superl isa a

IV OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Cerellcia
recepc ión de corresPctndetlc ia.

las salas r ál'e¿rs. así ct-llno dc

Salas r ía e-ntail.

: JEFA DE OPERACIONES

: (ierencia de Operaciones

: Cerente de Operaciones

: Pelsonal de Sala.

de Operaciones en tareas y labores administrativas, elaboración y

trálrite y archivo cle toda la documentación qrre se intercambia corl

docrntrentt'ls ilttcrtrtts 'n' cottrdittacitltles ell referencia a informeS de

V FUNCIONES ESPECÍFICAS

I .0 Realizar visitas semanales en horario diurnu y/o nocturno a las Salas de la zona asignada en

coorclinación con Operaciones. a fin de brindar soporte y observar el funcionamiento operativo,

comportamiento del personal v Adlninistrador'

l. Elaborar los infbrures sobre las visitas ef'ectuadas a las Salas, destacando los aspectos relacionados

al perso¡al, condición actual. operatividad, clientes, técnicos y otros puntos resaltantes.

2. Evaluar los informes selnanales de los Administradores identificando los requerimientos de sala

para las diferentes áreas, problernas que requieran intervención de la empresa o autorización y

ieqLrerirrientos reiterativos. En este caso. se deberá analizar su prioridad e informar su pronta

atención vía correo electrónico. corr copia al Gerente de Operaciones y área involucrada

efectuando el segttimiertto respectil'o.

3. Verificar y llevar el control qLle se recepcionen los inforntes semanales de todas las salas a cargo

de su Gerencia. anotando los que sean recibidos y los que no lo sean, coordinando su recepción

con el Gerelrte {e Operaciones. Elaborar el informe respectivo a su Gerente de Operaciones para la

toma inmediata de nledidas correctivas'

Llevar registro de los requeriurientos pendietttes de atención I el tiernpo de respuesta de cada área

iufbrmando cliariarnente a la Cerencia de Operaciones I verillcando que cumplan con lo
solicitado.

5.

6.

Coordinar con el personal de Recursos Huuranos las vacaciotres de los Administradores a su

cargo, para la elaboración del rol de vacaciones y emitir el reporte respectivo para su revisión y

trámites. .

.i:,a--

Elaborar el menloiáirdum de ruovinrientos de Adnlinistradores (transferencias). solicitando la

aprobación. llrrna v sello de su Ciereucia. para su envío al Dpto. de Recttrsos I'-lumanos/. quiertes

tramitarán los pagos quincenales . etc. col.l las áreas respectivas.
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1. Realizar el seguinrieuto respectivo cle dichos rnovimientos y trámites. mantetliéndose informado.

*
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8. Efectuar la rotación de Administradores cerciorándose que los niveles de desempeño
correspondan a la magnitud de la sala e irrfbrnrar a las áreas involucradas con conocimiento del
Gerente de Operaciones.

Informar vía telefónica a los Administradores que han hecho récord para su felicitación, debiendo
enviar la cafia con las firmas de los integrantes de la Gerencia de Operaciones.

Informar vía telefónica a los Adrrinistradores que hayan tenido ba.ia producción en su Sala y
tomar conocimiento de los problemas o deficiencias que tuvieran, para brindarles apoyo y darles
solLrción.

Par-ticipar de las reuniones de coordinación de las salas que sean asignadas a su responsabilidad.

Asistir a las inauguraciones de Salas de Clasinos de Marragr-ra y de Departamento, según le haya
sido encomendado por la Cerencia de Operaciones.

Evaluar y analizar la producción de las Salas asignadas a su responsabilidad semana a semana, a

fin de proponer y coordinar acciones orientadas a mejorar la producción de las mismas.

Mantener en orden y completarneute docurnentado el file de la sala y de actividades de todos los
Administradores bajo su responsabilidad.

13.

t4.

15. Mantener constantemente infornrado a la Gerencia de
Auditoría de cualquier anomalía o desviaciiin que se

Adrninistradores, a fin de dar solución a Ia misma
correspond iente.

Operaciones .Recursos Hr¡rnanos y

presente en las actividades de los
o qLle se realice la investigación

con %16. AtenderydarsolucióninmediataalosproblerrasqLrerequierancambioenel presupuesto,etc.
el sustento correspondiente y aprobación de la jefatura inmediata.

17. Convocar a rer¡r.liones de coordinación de persorral r'áreas pertinentes a fin de desarrollar acciones
orientadas a mejorar la productividad de las Salas bajo su responsabilidad.

18. Atender los solicitado por los Administradores vía correo electrónico, según Ia naturaleza del
problema e informando a su Jefe inmediato.

19. Proponer a su Jefatura innrediata la rotación de Admirristradores y personal de Sala, teniendo en

cuenta las políticas de la ernpresa de ef'ectuar una rotación de los mismos con una frecuencia
trimestral.

Participar en la evaluación de desernpeño de Administradores y personal de Sala para proponer su
pennanencia, reforzamiento de capacitación, promociones, nivelaciones o retiro del cargo.

Atender cordialmente vía E-MAIL las inquietudes y dudas de los Administradores de Sala,
buscarrdo ganarse sr¡ confianza. transrnitiérrdole segr.rridad y liderazgo.

Manleuer su CELULAR encerrclido ) operati\o dr.rrante toda lajornada de traba.f o.

lngresar diariamente al asunto de la página web de Salones Network que su Gerencia le indique
escanear y resumir lo más importante para efectuarle un reporte.

Visitara solicitud de la Gerencia de Operaciones las salas de Departamentos y Managua, aquellas
qtre requieren especial atención. elaborando un informe especial de dicha visita.

Supervisar el traba.io operativt'r clel personal asignada a su responsabilidad en forma permanente.

Absolver cualquier consulta referente a las responsabilidades de trabajo que sean de su
competencia.

20.
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22.

23.

25.

26.

24.
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27. Clontrolar la asistencia. pr:ntrralidacl r fhctores de calitlcaciórr de los Administradores y el personal

de las Salas que le sean delegaclas.

28. Mantener actualizada la relaciórr de Adrninistradores Sala y su personal, considerando la sala y el
turno lespectivo.

29. GLrardar absolLrta reserva de la docrurentacirin e infclnnaciólr que se mane.ia en el área.

30. 
-lener 

presente qLre está tenuinantenrente prohibido llevarse información en CD, diskettes. escritos
u otros nredios relacionada a las actividades de la Gerencia de Operaciones.

31. lnformar a su Jef'e inmediato de las ocr¡rrencias que se lrayan suscitado o sobre asuntos inherentes
a su cargo. en fbrma constante y oportLrna para su inmediata evaluación y toma de medidas.

32. CLrmplir cr¡n los horarios establccidos. registranclo su ingreso y salida del centrcl de traba-io de
acuerdo ccln los sisternas c1e control clispuestos por la ernpresa.

-i3. Curnplir cr.rn los reglamentos internos )'todo tipo de disposiciones de trabajo. comunicados y
nonras de segLrridad enritidos por la enrpresa.

34. Realizar otras actividades qr.re le searr asisrradas por su Jefe inmediato y que le permitan curnplir
con el ob.jetivo del pLresto.
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