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Cargo Cargo Fecha de Plaza o Identidad N°
Funcional Nominal Ingreso contrato
Nombre del Empleado
Licda. Dilcia Aracely Directora de Directora de 01/04/2014 Contrato 1804-1969-03137

Chéavez Cantillano

Servicio de
Integracion
Familiar

Servicio de
Integracion
Familiar

Funciones:

» Coordinacion de los 3 Asilos y de la Casa del Abuelo, para llevar a cabo las actividades, valiéndose de los

medios proporcionados por la Municipalidad de San Pedro Sula y los complementarios aportados por los

donantes.

» Conocimiento del perfil del personal bajo el mando, de manera que pueda ubicarse segun su perfil en el Asilo

de Ancianos.

> Elaboracion de planes de trabajo mensuales de la Unidad asi como del reporte final por objetivos, para

entregar a la Gerencia de Apoyo a la Prestacion de Servicios Sociales.

» Reconocimientos de los problemas del personal e infraestructura.

» Organizacion junto con los directores de las salidas extracurriculares.

» Supervision presencial de los Asilos y Casa del Abuelo.



Gestion de Proyectos para los Asilos y Casa del Abuelo.

Reuniones mensuales con el equipo de supervisores, para identificacion de problemas (posibles soluciones) y
fijacion de objetivos para cumplir el mes siguiente.

Procurar Auto Sostenibilidad de la Unidad.

Identificacion de capacitaciones necesarias para mejorar el funcionamiento del personal, gestién de las mismas
con la Unidad de Capacitaciones.

Planificar, Organizar y dirigir las acciones de control Administrativo segun disposicion vigente.

Notificacion de faltas o ausencias injustificadas a la Gerencia de Recursos Humanos para realizar las
investigaciones necesarias.

Inventarios periodicos del recurso humano, con el reporte de anomalias a la Gerencia de Recursos Humanos.
Coordinacion de las actividades asignadas por la Gerencia de Apoyo a la Prestacion de Servicios Sociales.
Llenar el libro de Bitacora de la Unidad de Servicios de Integracion Familiar.
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Nombre del Empleado Cargo Cargo Fecha de Plaza o Identidad N°
Funcional Nominal Ingreso contrato
Sinia Aurora Linares Garcia | Sub. Sub. 01/02/2006 | Plaza 886 0501-1971-03660

Coordinadora

Coordinadora

Funciones:

A\

de Apoyo a la Prestacion de Servicios Sociales.
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Reconocimientos de los problemas del personal e infraestructura.
Organizacion junto con los directores las salidas de los Asilos y de la Casa del Abuelo a los eventos especiales.
Supervision presencial de los Asilos y Casa del Abuelo.
Representacion de la Directora de la Unidad en los eventos en los que no pueda asistir.
Gestiones de Caja Chica junto con el Directora de la Unidad.

Llenar el libro de Bitacora de la Unidad de Servicio de Integracién Familiar.

Gestiones de solicitudes de vehiculo para la supervision.
Reclamar las requisiciones en Almacén Municipal.
Proponer programas de capacitacion o especializaciéon para el personal de los Asilos.
Participar en la formulacién, aprobacion y ejecucion del Presupuesto de la Unidad.
Supervisar mediante acciones de control las donaciones recibidas por la Institucion.
Otras funciones que se le asigne la Jefatura.

Elaboracion de planes mensuales de la Unidad asi como el reporte final por objetivos, para entregar a la Gerencia
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Nombre del Empleado

Cargo
Funcional

Cargo
Nominal

Fecha de
Ingreso

Status

Identidad

Dailyn Belin Alcerro

Supervisora

Supervisora

21/07/2014

Contrato

1201-1967-00066

Funciones:

YV VVVVVVVVVVVY VVVVYVY

Supervisora de los Asilos y Casa del Abuelo.
Planificar y ejecutar las actividades sociales de los Asilos y Casa del Abuelo.
Verificar asistencia del personal signados a los Asilos y Casa del Abuelo.
Involucrar a los Miembros de la Sociedad Civil en las actividades a realizarse en los Asilos y Casa del Abuelo.
Reportar a la Directora de la Unidad las necesidades béasicas e infraestructura y recursos humanos de los
Asilos y Casa del Abuelo.
Fomentar la Auto-Sostenibilidad de la Unidad.
Llenar el libro de Bitacora de la Unidad de Servicio de Integracion Familiar.
Desarrollar Programas Béasicos de Cuidados Integrales a residentes.
Supervisar al personal auxiliar de formacién de residentes para el desempefio de su trabajo.
Integrar el equipo multidisciplinario de cada asilo o Casa del Abuelo.

Llevar el Control de Vacaciones de los Empleados.

Supervisar la preparacion de alimentos basicos y la atencion de los residentes.
Planificar, coordinar y evaluar programas de Bienestar Social para los Adultos Mayores.
Velar por el control, la salud y el tratamiento médico de los residentes.
Realizar estudios sobre la realidad Socio- Econdmico del Adulto Mayor.
Elaborar los informes técnicos del Servicio Social, segun la problematica de cada Adulto Mayor.

Ejecutar actividades Socio- Recreativo, Culturales, ocupacionales y de desarrollo humano, trabajo en familia,
integracion grupal y otros con los Adultos Mayores independientes.

Otras funciones que se le asigne la Jefatura.
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Nombre del Empleado

Cargo
Funcional

Fecha de
Ingreso

Status

Identidad

Glenda Lizeth Rodriguez Bautista Supervisora

16/07/2014

Contrato

1804-1962-02314

Funciones:

YV VVVVVVVVVVVY VVVVYVY

Supervisora de los Asilos y Casa del Abuelo.

Planificar y ejecutar las actividades sociales de los Asilos y Casa del Abuelo.
Verificar asistencia del personal signados a los Asilos y Casa del Abuelo.

Involucrar a los Miembros de la Sociedad Civil en las actividades a realizarse en los Asilos y Casa del Abuelo.
Reportar a la Directora de la Unidad las necesidades basicas e infraestructura y recursos humanos de los Asilos y

Casa del Abuelo.

Fomentar la Auto-Sostenibilidad de la Unidad.

Llenar el libro de Bitacora de la Unidad de Servicio de Integracién Familiar.

Desarrollar Programas Basicos de Cuidados Integrales a residentes.

Supervisar al personal auxiliar de formacion de residentes para el desempefio de su trabajo.

Integrar el equipo multidisciplinario de cada asilo o Casa del Abuelo.
Llevar el Control de Vacaciones de los Empleados.
Supervisar la preparacion de alimentos basicos y la atencién de los residentes.

Planificar, coordinar y evaluar programas de Bienestar Social para los Adultos Mayores.

Velar por el control, la salud y el tratamiento médico de los residentes.

Realizar estudios sobre la realidad Socio- Econdmico del Adulto Mayor.

Elaborar los informes técnicos del Servicio Social, segun la problematica de cada Adulto Mayor.

Ejecutar actividades Socio- Recreativo, Culturales, ocupacionales y de desarrollo humano, trabajo en familia,
integracion grupal y otros con los Adultos Mayores independientes.
Otras funciones que se le asigne la Jefatura.
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Nombre del Empleado Cargo Cargo Fecha de Plaza o Identidad N°
Funcional Nominal Ingreso contrato
Concepcién Claros Casco | Supervisor Supervisor 02/03/2010 Contrato 0417-1949-00119

Funciones:

Casa del Abuelo.

YV VVVVVVVVVVVY VVVVYVY

Supervisora de los Asilos y Casa del Abuelo.
Planificar y ejecutar las actividades sociales de los Asilos y Casa del Abuelo.
Verificar asistencia del personal signados a los Asilos y Casa del Abuelo.
Involucrar a los Miembros de la Sociedad Civil en las actividades a realizarse en los Asilos y Casa del Abuelo.

Reportar a la Directora de la Unidad las necesidades basicas e infraestructura y recursos humanos de los Asilos y

Fomentar la Auto-Sostenibilidad de la Unidad.
Llenar el libro de Bitacora de la Unidad de Servicio de Integracién Familiar.
Desarrollar Programas Basicos de Cuidados Integrales a residentes.
Supervisar al personal auxiliar de formacion de residentes para el desempefio de su trabajo.
Integrar el equipo multidisciplinario de cada asilo o Casa del Abuelo.
Llevar el Control de Vacaciones de los Empleados.
Supervisar la preparacion de alimentos basicos y la atencién de los residentes.
Planificar, coordinar y evaluar programas de Bienestar Social para los Adultos Mayores.
Velar por el control, la salud y el tratamiento médico de los residentes.
Realizar estudios sobre la realidad Socio- Econdmico del Adulto Mayor.
Elaborar los informes técnicos del Servicio Social, segun la problematica de cada Adulto Mayor.

Ejecutar actividades Socio- Recreativo, Culturales, ocupacionales y de desarrollo humano, trabajo en familia,
integracion grupal y otros con los Adultos Mayores independientes.
Otras funciones que se le asigne la Jefatura.
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Nombre del Empleado Cargo Cargo Fechade Status Identidad

Funcional Nominal Ingreso

Esther lluvina Ramirez Bueso Supervisora | Supervisora 01/08/2014 Contrato 0501-1991-09090

Funciones:

YV VVVVVVVVVVVY VVVVYVY

Supervisora de los Asilos y Casa del Abuelo.

Planificar y ejecutar las actividades sociales de los Asilos y Casa del Abuelo.

Verificar asistencia del personal signados a los Asilos y Casa del Abuelo.

Involucrar a los Miembros de la Sociedad Civil en las actividades a realizarse en los Asilos y Casa del Abuelo.
Reportar a la Directora de la Unidad las necesidades béasicas e infraestructura y recursos humanos de los Asilos y
Casa del Abuelo.

Fomentar la Auto-Sostenibilidad de la Unidad.

Llenar el libro de Bitacora de la Unidad de Servicio de Integracién Familiar.

Desarrollar Programas Basicos de Cuidados Integrales a residentes.

Supervisar al personal auxiliar de formacion de residentes para el desempefio de su trabajo.

Integrar el equipo multidisciplinario de cada asilo o Casa del Abuelo.

Llevar el Control de Vacaciones de los Empleados.

Supervisar la preparacion de alimentos basicos y la atencién de los residentes.

Planificar, coordinar y evaluar programas de Bienestar Social para los Adultos Mayores.

Velar por el control, la salud y el tratamiento médico de los residentes.

Realizar estudios sobre la realidad Socio- Econdmico del Adulto Mayor.

Elaborar los informes técnicos del Servicio Social, segun la problematica de cada Adulto Mayor.

Ejecutar actividades Socio- Recreativo, Culturales, ocupacionales y de desarrollo humano, trabajo en familia,
integracion grupal y otros con los Adultos Mayores independientes.

Otras funciones que se le asigne la Jefatura.
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Nombre del Empleado Cargo Cargo Fecha de Plaza o Identidad N°
Funcional Nominal Ingreso contrato

Jesus Leonila Urbina Secretaria Secretaria 28/01/2010 Contrato 0209-1978-00380
Mercado

Funciones:

Atencion al cliente.

Contestar el teléfono

Elaboracién de notas y memorandos.

Inventario de Recursos Humanos de la Unidad con datos actualizados.

Archivar todos los documentos.

Cada persona que labora en la Unidad tiene su respectiva ficha de ingreso (Datos Personales).
Elaboracion de requisiciones y solicitudes de compras.

Elaborar el reporte de Caja Chica.

Solicitar las hojas del IHSS, al Oficial de Recursos Humanos.

Facilitarles los formatos a los supervisores(fichas de supervision, fichas del residentes y fichas a empleados)
Digitar la informacion solicitada por las diferentes Deptos. de la Municipalidad.

Solicitar la informacién de las actividades a realizadas de los Asilos y Casa del Abuelo a los supervisores.
Utilizar sistema operativo cémputo.

Cumplir con los reglamentos y directrices vigentes

Mantener la existencia de Utiles de Oficina.

Apoyar en las actividades a desarrollarse con el personal administrativo.

Otras funciones que se le asigne la Jefatura.
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Nombre del Empleado Cargo Cargo Fecha de Plaza o Identidad N°
Funcional Nominal Ingreso contrato
Pendiente de nombrar Motorista
Funciones:
» Mantener operativo el vehiculo a su cargo.
» Realizar el mantenimiento y reparaciones mecéanicas del vehiculo a su cargo.
» Brindar un servicio de calidad a los usuarios.
» Cumplir el recorrido de acuerdo a las rutas establecidas por transporte.
» Otras funciones que se le asigne la Jefatura.
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Nombre del Empleado Cargo Cargo Fecha de Plaza o Identidad N°
Funcional Nominal Ingreso contrato
Pendiente de asignar Aseadora
Funciones:

1. Mantener aseado el area de trabajo que se le asigne.

2. Participar en actividades que se desarrollen en la Unidad de Servicio de Integracion Familiar.
3. Otras funciones que se le asigne la Jefatura.



