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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Lic. Mirna Socorro Andino

Marco Legal
Reglamento de la Ley General de la Administracién Publica Decreto Ejecutivo
Numero PCM-008-97, Articulo 36

Es la encargada del manejo de los asuntos relativos al personal de conformidad con
las disposiciones legales sobre la materia, incluyendo la preparacién y actualizacion
de manuales de funciones y de clasificacion de puestos y salarios, el desarrollo de
programas de capacitacion del personal y la tramitacion de las diferentes acciones
gue sobre esta materia correspondan.

Funciones:

« Coordinar y controlar la asistencia, puntualidad y dedicacién del personal de la
institucion

« Mantener actualizado el Manual de Puestos y Perfiles de la institucion

« Velar por la debida aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo

« Asesorar al Director y Subdirector en temas de administracion de recursos
humanos y leyes aplicables,

« Elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios

+ Elaboracion de Contratos y Acuerdos de los empleados

« Supervisar la implementacion de los procedimientos de Recursos Humanos de
forma total y consistente,

- Control de vacaciones del personal

+ Capacitaciones a los empleados

+ Certificacion del personal de atencién al cliente en VOS (Vocacion de Servicio)
0 servicio de atencion al cliente interno y externo (SAC)

« Programa de reclutamiento interno para ocupar otros cargos/puestos

+ Implementacion de un plan de incentivos

« Medicion de resultados mediante la evaluacion de desempefio de los empleados
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