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A. UNIDAD DE ADMISION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

Dependencia Jerdrquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO.

Realizar los procesos de reclutamiento e induccién del personal de nuevo ingreso de acuerdo a la
normativa legal establecida y a los lineamientos de la Gerencia Administrativa con la finalidad que la
Corporacién cuente con personal idéneo, asi como llevar la administracién, registro y control de las
pélizas de Seguro de Vida Colectivo y Médico Hospitalario; coordinacién de procesos de adquisicion y
entrega de uniformes al personal. Brindar soporte legal, a las gestiones de la Gerencia Administrativa;
realizar los procesos de capacitacién y formacién del personal de acuerdo a las necesidades de
capacitacién de cada drea, con la finalidad que la Corporacidn cuente con el personal capacitado en las
diferentes 4reas de trabajo, para una mayor productividad y mejora de procesos.

C. FUNCIONES.

1. Mantener actualizada la base de datos de candidatos elegibles a fin de facilitar el proceso de
reclutamiento.

2. Ejecucion de procesos de reclutamiento de acuerdo al requerimiento del areay al perfil de pueﬁ_@“f Iy
establecido, verificando que los candidatos cumplan con los requisitos de ingreso establecidos g'p:'él

(¥ 4 § ‘.O

Reglamento Interno de trabajo fin de considerar el personal idéneo para la Corporacion.

A

]
Corporacién, a fin de hacer efectiva la prestacion establecida en el Reglamento Interno de Trabajo.

3. Coordinacién del proceso de adquisicién de suministro de uniformes para el personal de

4. Verificacion de la inclusién Marco Legal de los procesos y procedimientos de la Corporacion.
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Brindar Asesoria Legal sobre temas laborales a la Gerencia Administrativa.

Coordinar con las areas de la corporacién el proceso de Deteccion de Necesidades de
capacitacién, elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Capacitacion.

Seguimiento a Plan Anual Operativo relacionado.
Colaborar con la Gerencia en seguimiento de Procesos Laborales asignados.

Realizar gestiones de caracter legal en las oficinas privadas vy gubernamentales en
representacién de la Corporacién
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Lic./élarcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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