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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MES DE MAYO DEL ANO 2019

RESUMEN DEL PUESTO

e Trabajo Profesional de amplia responsabilidad encargada de la Administracion

del recurso humano, en cuanto a direccion, coordinacién, control y

supervision de los empleados de la Municipalidad.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO. ACTIVIDAD DESARROLLO DE ACTIVIDADES FECHA DE
EJECUCION
1 | Elaborar y tramitar las acciones | 1.3 Elaboracién de célculos de
correspondientes para legalizar prestaciones laborales a| Mes de Mayo
los actos administrativos de los empleados municipales. 2013
diferentes  movimientos  de
personal. Previa autorizacion del Alcalde
2 | Promover y coordinar programas | 2.1 Participacién en
de capacitacion y adiestramiento | Capacitacion sobre Proyecto
de acuerdo a los requisitos | Piloto de Rendicién de Cuentas
municipales y la calidad del | con el Sistema SAMI, a través de Mayo
recurso humano existente. la AMHON vy Secretaria de 2019
Gobernacion.
Mantener informado al Alcalde, | 3.1 Ejercer control de Entrada y
3 | sobre requisitos legales que|Salida de los Empleados
afecten las practicas vigentes de | Municipales. Mayo
la administracion de personal. 2019
Mantener actualizado el Manual | 4.1 Se estd trabajando en la
4 1 de Organizacién y Funciones, | Actualizaciéon del Manual de
Clasificacién de Puestos y Salarios | Puestos  de  acuerdo  al Mayo
y otros relacionados con la|Organigrama de la Ao 2019
administracién de los recursos | Municipalidad.
humanos.
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Aplicar las medidas disciplinarias

5.1 Se elaboré memorandum a

correspondientes empleados por no estar en el Mayo
puesto de trabajo. 2019

Organizar y actualizar los|6.1 Se estd actualizando cada

expedientes de los empleados, el | uno de los expedientes de los Mayo

cual contenga la documentacién | empleados municipales. del afo

relativa a su nombramiento, 2019

curriculum vitae, traslados,

ascensos, premiaciones,

amonestaciones, sanciones

disciplinarias, control de

vacaciones cursos y seminarios
promovidos por la Municipalidad,
hasta su cesantia o despido.
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