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Atribuciones de Jefe de Recursos Humanos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

1. Administrar el proceso de atraccion, seleccion y contratacion de personal.

2. Administrar al talento humano de la Institucion.

3. Administrar el proceso de Induccion, Capacitacion y desarrollo del talento humano

4. Coordinar la medicién del clima laboral de la organizacion y la evaluacion del desempefio del
personal

5. Supervisar que el personal cumpla los Reglamentos, politicas, procedimientos, y objetivos
establecidos.

6. Elaboracion de Planilla de Pagos y deducciones de convenios.

7. Elaboracion de Planillas SIREP , IHSS, INJUPEMP.

8. Realizacién de relacion del personal para finanzas

9. Realizar un Plan de Capacitacion en conjunto con los Jefes de cada érea.

10. Planificar la realizacion de la evaluacion del desempefio.

11. Evaluar los resultados encontrados de la evaluacion del desempefio y gestionar las medidas
respectivas a realizar.

12. Realizar los llamados de atencién respectivos. (Verbal y en privado, escrito, con suspension,
despido.)

13. Proporcionar informacion que necesiten los diferentes jefes sobre informacion de personal bajo
su cargo.

14. Llevar un control de los permisos con goce y sin goce de salario, vacaciones del personal,
asistencias, y control de asistencia y llegadas tardes.

15. Gestionar el proceso de Induccion del nuevo talento humano contratado (mision, vision, valores,
politicas, reglamentos, descripcion de puestos, beneficios, recorrido en las instalaciones,
presentacion al equipo de trabajo.)

16. Efectuar el calculo de las prestaciones/derechos laborales del personal.

17. Gestionar el proceso de salida del personal.
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Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A., Teléfonos: (504) 2271-0031, 2271-0239 2271-0308, 2271-0310
San Pedro Sula, Cortés, Honduras, C.A., Teléfonos: (504) 2557-2577, 2557-2578, 2557-2630, 2557-8907
Choluteca, Choluteca, Honduras, C.A. Teléfonos (504) 2780-2556 Correo electronico: info@consucoop.hn
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