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TAMENTO/OFICINA RECURSOS HUMANOS
NSABLE JEIMY DILAILA PENA RUIZ
VO GENERAL

.Cvmx<_m>w
A

ISISTENCIA
HARIA DE LOS
MPLEADOS
OR  MEDIO
'E LA
RARCACION
EL RELOJ
1EDIANTE
UELLA.

MEJORAR EL BUEN RENDIMIENTO PROFESIONAL DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES

1.1 Supervisar el

marcaje digital
de los
empleados (as) a
diario.

1.2 Revisar las

asistencias e
inasistencias.

1.3 Seinvestiga la

causa o motivo
dels
inasistencia.

1.4 De no presentar

justificacién se
procede a la
deduccién del
dia.

Asistencia del empleado
revisada

Falta de Recurso
Humano

Recurso Humano, Reloj

Marcador, JEFE RECURSDS HUMANOS
Computadora, Lapiz

tinta
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1.5 Deducir las

llegadas tardes a

los empleados
LEVAR 2.1 Lievar control de
ONTROL DE | todos ios permisos,
'ERMISOS, dias compensatorios,
AATERNIDAD | |icencias e Recurso Humano, | JEFE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA incapacidades, mxumnwmsnmm Falta de Recurso n.oa_u:nmn_oa. Lapiz
w_n>v>n_c>o permisos sin goce de actualizados. tinta, papel
'ACACIONES | *'%19°-
'E TODO EL | 2.2 Revisar cada uno
ERSONAL, de los expedientes
(CTUALIZAR para verificar si la
NWMU_mzqmm documentacién estad
E completa, hacer
UNCIONARIO | '€8arun
y memorandum a cada

ZVFM>°OW m:.—v_mmao para el
NUN 100% | cumplimiento de sus

documentos
respectivos.
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‘OORDINAR 3.1 Llevar un rol
/N CUADRO | mensual del personal
JE que goza de
TACACIONES | \acaciones. Vacaciones asignadas a | Falta de Recurso Humano, | JEFE DE RECURSOS
JE FORMA cada empleadoy tramite | informacién equipo de  oficina, | HUMANOS
‘AL QUE NO | 3.2 Comunicar 15 de pago. papeleria
E PARALICEN | dias antes de la
AS fecha a los jefes de
\CTIVIDADES | cada departamento,
E LOS | antes de conceder el
1 EPARTAMEN goce de vacaciones
0s. hacer tramite de
pago del bono
vacacional.
OORDINAR 4.1 Permanecer en
A ARMONIA | comunicacién
EL  BUEN | directa con los jefes
ESEMPENO y empleados con el Empleados Municipales | Falta de Recurso Recurso Humano, | JEFE RECURSOS HUMANOS
E LOS | ¢in de apoyarios, incentivados. equipo ‘ de  oficina, | COMISION EVALUADORA
MPLEADOS orientarlos. papsieria
AUNICIPALES,
PLICAR 4.2 Cumplir con
EDIDAS todos los derechos
ICIPLINARIA | que a los empleados
les corresponde.
ORRESPONDI
NTES. 4.3 Aplicar medidas

disciplinarias como
las dicta la Ley CAM
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4.4 Reglamento 7
disciplinario.

a). Consignar en el 7
expediente del
empleado infractor

b) Convocar ,
audiencias de
descargo cuando el
caso lo amerite.

ESTIONAR 5.1 Coordinar con XX X IX |IX X [X |[x |x |x

ROGRAMAS | instituciones

E plblicas y privadas

APACITACIO | niras instituciones Persanal capacitado | Falta de Recurso Humano, | JEFE RECURSOS HUMANOS
[ CON | 4o formacién, para cumplir con sus | recursos equipo de oficina,

STITUCIONE desarrolio de funciones. papeleria,

PUBLICAS Y rogramas de computadora, data
e o itacié show
ONTINUA capacitacion.

ARA LOS | 5 Determinar las

MPLEADOS debilidades en cada

TUNICIPALES. —————
departamentos para
impartir las

capacitaciones
debidas en cada
jefatura, mediante
diagndstico de




5.4 Informar a los
empleados
anticipacién sobre la
capacitacién a
realizar.

necesidades de
capacitacién.

5.3 Coordinar la
fecha de ejecucién
capacitaciones,
programarlas.
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LABORAR 4
RAMITAR  LAS
CCIONES
ORRESPONDIEN
£S PARA
{GALIZAR  LOS
£T0S
DMINISTRATIV
5 DE LoS
IFERENTES
OVIMIENTOS

! PERSONAL

6.1 Tramitar
nombramientos por
Acuerdo solicitado
por los diferentes
departamentos y
autorizados por el
Alcalde.

6.2 Tramitar
contrataciones
temporales, servicios

Legalizar los
movimientos de
personal solicitados y
autorizados por el
Alcalde.

Solicitudes de
contratacién, material,
equipo de oficina, Ley de
Municipalidades, ey
CAM, Libro de Puestos y
Administracién de
Salarios.

JEFE RECURSOS HUMANDS
ASESOR LEGAL




6.3 Elaborar oficio de
cancelacién despido,
cuando se soliciten
por el Alcalde,
mandar copias a los
departamentos
involucrados.

6.4 Realizar
traslados, ascensos
con visto bueno del
Alcalde, mantener
informado al Aicalde
sobre requisitos
legales que afecten
las practicas vigentes
de la administracién
de persopal.
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QUE SE
REALICEN.
LABORAR,
ENERAR  LAS
LANILLAS
IENSUALES
ARA PAGO DE
ALARIOS  DEL
IRSONAL
IRMANENTE v
JR CONTRATO,

7.1 Generar |3
informacién para Ia
elaboracién de las
planillas, apoyarme
de Contabilidad para
U revisién.

7.2 Elaborar e
impresién de planilia
para  sus firmas
autorizadas, se lleva
8 presupuesto para
realizar orden de

bago. _

Planillas elaboradas,
revisadas y pagadas.

Falta de
informacién

Papeleria, computadora
e impresora, Recurso
Humano.

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS




7.3 Luego de
presupuesto a
tesorerfa para |la
emisién de cheques,
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Y su archivo.
NGRESAR LA | 2.1 Capacitacién por
NFORMACION parte de la AMHON, Computadora, Internet, DE RECURSOS
JELPERSONAL AL |-Ley CAM, | Sistema Actualizado | Falta de recurso Recurso Humano HUMANOS.
ISTEMA MAMUGAH humano
iENERICO DE
'R.HH,
LABORAR 9.1 Transcribir en un
EGLAMENTO DE | borrador del
NISCIPLINA  DE | reglamento. Elegir Computadora,  equipo DE RECURSOS
ERSONAL comité  para  su | Reglamento revisado Falta de de oficina, papeleria, | HUMANOS.
AUNICIPAL revisién, y aprobado. conocimiento Recurso Humano
9.2 socializarlo con el de la Ley

personal municipal,
9.3 Presentario a la
Corporacién
Municipal para sy
aprobacién.

9.4 Enviarlo a Ia
secretaria del trabajo
para ponerlo en
marcha.




