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a) Nombre de la Oficina

RECURSOS HUMANOS: Es el departamento de una
empresa que se encarga de encontrar, seleccionar
reclutar y capacitar a las personas que solicitan un
empleo, asi como administrar las prestaciones o
beneficios que se le otorgan.

El departamento de Recursos Humanos es una parte
vital de cualquier empresa, ya que su trabajo se
desarrolla a la par de los cambios que se presenten y
a la busqueda de un crecimiento, al mismo tiempo
que se trabaja en la busqueda de empleos de calidad
para los propoésitos requeridos.

Esta area, independientemente del tamafo de la
empresa, debe trabajar en hacer crecer la
productividad de los empleados y prever cualquier
situacién que perjudique el clima laboral, asi como
otorgar con compensaciones, beneficios mantener el
orden de acuerdo a la ley las prestaciones de los
empleados y hasta encargarse de los despidos del
personal.



b) Control de asistencia:

Durante el mes de Febrero del afio 2022 se tomo la
asistencia del personal el cual este mecanismo que
consiste en marcar el horario efectivo realizado por
cada uno de los empleados para llevar al maximo
control de cada uno de los trabajadores.

Si no existe este control, no seria posible evaluar si
el empleado presto servicio durante todo el horario
establecido por empleador, si trabajo mas o menos
horas. Esto ayuda al empleador a analizar Ia
productividad exacta de cada uno de sus
colaboradores, y de la misma manera proporciona
al empleado la seguridad de saber el tiempo
efectivo de trabajo.

Contar con un control de asistencia traera consigo
ventaja para la empresa, el cual se establezca para
el personal de oficinas de 8:00 am a 4:00 pm.



c) Solicitud de logistica.

Solicitud de una diligencia o pedido de las
diferentes oficinas cuando requieren material
para desarrollar de la mejor manera su
trabajo.

d) Supervision de Empleados

Durante este mes hemos realizado supervision de
empleados, con el objetivo de verificar el
desempeno y fortalecer las debilidades que
presentan y dotar del material que nesecitan para
que mantengan un ambiente de trabajo que reuna
con las condiciones adecuadas para un buen
desempeno de sus funciones.

e) Contratacion de Personal

La contratacion de personal es el cierre de la fase de
reclutamiento y seleccion y la formalizacion de la
entrada del candidato como empleado. Se trata del
momento final en el que firma el contrato y se
aplican los ajustes legales necesarios. Los cuales se
han realizado contratacion de personal nuevo
efeciente que reunan los requisitos para el buen
funcionamiento de la administracion municipal.



Capacitar Personal

f) E1 objetivo principal de la capacitacién es
mejorar la eficiencia de los empleados para que
aporten el incremento necesario y de esta
manera se alcance indices altos, y permite evitar
la absolencia de los conocimientos del personal,
por tal razon realizamos una capacitacion sobre
relaciones Humanas.

Planillas de Pagos

g) Elaboracion de planillas de pago a empleados y
funcionarios que desempenan sus labores en las
siguientes areas:

Planilla permanente.

Por Contrato.

Recolectores de desechos solidos.
Maquinaria.
Albaiiles.



h)Fotografias

Control de asistencia




Contratos







Panillas

A B i ] £ [ G H | J
1 PLANILLA  DE EMPLEADOS OPERADORESDE MAQUIARIAS ~ MUNICIPALES
o[ WUNCPADADPATUCA  DEPARTAMENTODE: OLANCHO CORRESPONDENTE ALNESDE OCTUBRE DELARO 220
| SUBPROGRAUA 1= SERVICIOS MUNCIPALES  UNIDADEJECUTORA ALCALDE HUNCRAL  CODIGO DEL OBIETODEL GASTO: 75
4 DOCUNENTOS PERSONALE S TIEHPO OE TRABAJD
§
0. DE
OROENE
§{N0. NOMBRE CARGD DENTDAD SOLVENCA | DESDE HASTA PAGD Tota Mes a Pagar NV OE CHEQU
71 Lo Nanue! Verela Agulera Choler dereromcavados (1925199400034 | 23380 | QL2CZZAL2822022 | 2150 L LL00000
| 20lman Jeovany Salinas Diz Choler de valguieta O706-107500008 | 233400 | (L2O2ALZ82202 | 215 L 900000
| 3Benigno Osorto Rociguez Ayudantede moonvdadora 0602196800079 | 25350 | QL2 AL2B2022 | 2195 L8000
of A MexDavid Femufino Rodiquez — Operador deMotoniveladora—{0704-1999-01058 (V22072 AL 28202 00
i Toid
12
1o LAPLANILLA DE OPERADORES DE MAQUINARIA MES DE FEBRERO ASIENDEA  CINCUENTA Y TRES ML LEMPIRAS EXACTOS
!
15
1
)
1
9
)
i
i
1 WROBOA:

Alcalde Municipal municipal



Capacitacion







