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MISION DEL CARGO - INCIDENCIA DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Dirigir Ia estrategia y operacion de Recursos Humanos, asegurando la disponibilidad, desarrollo y adecuada gestion del talento, el cumplimiento
Iaboral, la administracién eficiente de compensacion y beneficios, y una cultura organizacional alineada con los objetivos de la empresa,

2. IDENTIFICACION DEL CARGO
2.1 AREA: Recursos Humanos
2.2 CARGO SUPERIOR INMEDIATO:

CEO / Direccién General
N/A

Auxiliar de Recursos Humanos y Asistente Administrativa

2.3 CARGO SUPERIOR MEDIATO:
.4 CARGOS SUPERVISADOS:

"OMPETENCIAS REQUERIDAS

Graduado en Recursos Humanos, Psicologia Industrial, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial u otras
carreras afines. Especializacion o maestria en Gestion Humana es deseable.

3.1.1 EDUCACION:

Minimo cinco (05) afios de experiencia en Recursos Humanos, incluyendo al menos tres (03) afios liderando equipos

3.1.2 EXPERIENCIA: >
© procesos integrales de gestion humana.

« Legislacién laboral dominicana, TSS y Ministerio de Trabajo
Némina, compensacion y beneficios
3.1.3 CONOCIMIENTOS Y » Reclutarmiento, seleccién y planificacin de personal
HABILIDADES TECNICAS: « Gestion del desempefio, capacitacion y desarrollo
« Relaciones laborales y desvinculaciones
« Indicadores de RR.HH., presupuesto y sistemas HRIS/Odoo

3.2 COMPETENCIAS DE GESTION

| COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES: COMPETENCIAS EJECUTIVAS: COMPETENCIAS DEL CARGO:

1 Lealtad y ética 10.Proactividad 13, Pensamiento estratégico

2 Tnovacién 11, Comunicacion Oral y Escrita Asertiva 14, Liderazgo y desarrollo de equipos.
3 Compromiso con los resuitados 15, Toma de decisiones

4 Trabajo en equipo y cooperacion COMPETENCIAS DE LIDERAZGO: 16. Negociacion y manejo de conflictos
5 Mejoramiento continuo 12. Capacidad de entregar informes 17. Comunicacién ejecutiva

6 Respeto por Ia diversidad 18, Orientacion a resultados

7. Enfoque en el Cliente 19, Tntegridad y

8 20. Gestion del cambio

9 Gestion del tiempo

4. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES BASICAS FORMA DE OBTENER EL LOGRO
(£ QUE Y PARA QUE LO HACE?) i

Definir y ejecutar la estrategia, poltticas y prioridades de Recursos
A| Humanos, alineando la gestion del talento con los objetivos y necesidades de
la organizacién.

- Dirigir la planificacién de personal, reclutamiento, seleccion,
B contratacién, induccién, estructura organizaconal y monimientos intermos,
garantizando cobertura oportuna de fas posiciones.

ipervisar némina, compensacién, beneficios, TSS, Ministerio de

c| Trabajoy demas obligaciones laborales, asegurando exactitud, cumplimiento

legal y control de riesgos.

*Cumplimiento del plan de RR.HH.; cobertura oportuna de vacantes; nomina y
obligaciones laborales sin errores; indicadores de rotacién, asistencia y

isefiar y supervisar los procesos de evaluacion de desempefio, < : 4

o] capactacion, desanole, i, cutura, comuricadén nferna y planes de | desempefio controlados; presupuesto gestionado; equipo y servicios del drea

fentro de los niveles definidos.
mejora del talento.

Gestionar relaciones laborales, disciplina, atencion a colaboradores y

ajustadas a la legislacion y politicas internas.

Administrar el presupuesto, indicadores, reportes,
F | de Recursos Humanos, presentando a Direccién informaci
toma de decisiones.

istemas y controles
n confiable para la

Liderar y desarrollar al equipo de Recursos Humanos, definiendo
gl niveles de servi
calidad para la atencion de toda la organizacién.

RINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO
)

(INTERNAS Y EXTE!
5.1 INTERNA|
EXIGENCIA REQUERIDA
£CON QUE CARGO? BASICA IMPORTANTE | criTICA
CEO/ Direccién General X
Finanzas / Contraloria X
Gerentes y responsables de dreas x
Colaboradores X
Auditoria de Procesos X
Administracion X
Tecnologia / Sistemas x
Legal / Asesoria externa X
‘Supply Chain / Operaciones x
Otras unidades de negocio X

"TSS, Ministerio de Trabajo y entidades regulatorias
| ARS, AFP, i dores de beneficios | | |
| Firmas de reclutamiento, capacitacién y asesoria laboral | { | {

6. SITUACIONES EN LAS CUALES TOMA DECISIONES

6.1 DECISIONES TOMADAS POR SI MISMO (NO REQUIEREN APROBACION DEL SUPERIOR - AUTONOMIA PARA ACTUAR):

6.1.1 Priorizacion operativa del area, asignacin de tareas, gestion de procesos y decisiones de personal dentro de las politicas, presupuesto y
niveles de autoridad aprobados.

6.2 DECISTONES QUE SE TOMAN CONSULTANDO UN SUPERIOR:

6.2.1 Cambios d ion de posiciones, ajustes salaria
sensibles y decisiones con \mpactn Iega\ o financiero relevante.

7. RESPONSABILIDADES

7.1 RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS:

presupuesto, politicas, desvinculaciones

Responsable de los activos, sistemas, ony asignadas al de Recursos Humanos.

7.2 IDAD POR (GASTOS - VENTAS):
Responsable de la planificacion, control y seguimiento del presupuesto de Recursos Humanos, sujeto a los niveles de aprobacion establecidos por la
organizacion.

7.3 IDAD POR PERSONAS A CARGO:

Responsable de la direccién, seguimiento y desarrollo del equipo de Recursos Humanos, incluyendo Auxiliar de Recursos Humanos y Asistente

7.4 IDAD POR OTRO: BANCOS, CAJA MENOR, Etc):

Responsable de la custodia y confdenc\ahdad de expedientes, nmina, contratos, politicas, informacidn salarial, documentacion laboral, bases de
datos y demés registros sensibles del persor

7.5 OTRAS RESPONSABILIDADES:

Es responsable de asequrar el cumplimiento del reglamento de rabos, fas polticas interas y Ia legislacidn laboral, promoviendo condiciones adecuadas de
orden, seguridad, respeto y confidencialidad en Ia organizacion.

APROBACIONES ELECTRONICAS

ECABORO REVISO APROBO

Juan Luis Paulino Auditoria CEO
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