
Proyecto 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1Administracion de talento humano

Cuadro de 

Vacaciones Reuniones Documento 2 Acción de Personal

Todo el Personal 

Municipal Informáticos Anual x x

Tareas de la Unidad de 

RR.HH

2

Informe de 

Evaluación 

Elaboración del 

Informe Documento 1 Informe Unidad RR HH Informáticos Anual x

Dar a conocer a alcaldía 

informe

3

Plan de 

Capacitación y 

Actuialisación de 

Malla Curricular

Elaborar una 

propuesta Plan de 

Capacitación para 

técnicos y 

empleados del 

municipio, en 

línea con la 

evaluación de 

desempeño

Capacitación y 

cierre de brechas 

de los titulares de 

cargo, Empleado y 

obreros 1 Informe

Todo el personal 

Municipal Informáticos Anual x x x

Tareas de la Unidad de 

RR.HH

4 Capacitación

Coordinar, 

organizar y llevar 

a cabo  Talleres 

de capacitación y 

de promoción 

para técnicos, 

empleados y 

trabajadores 

municipales Evento 28 Certificados

RR HH y 

Directores 

Departamentales

Informáticos y 

Suministros de 

oficina 2500 Periodicamente x    x x xx   x    x    x    x    x    x    x    x

Tareas de la Unidad de 

RR.HH con las 

Direcciones 

Departamentales 

5

Movimientos de 

Personal 

Coordinar, 

organizar con las 

Direcciones Documento 2 Acciones de Personal

RR HH y 

Directores 

Departamentales

Informáticos y 

Suministros de 

oficina semestral x x

De acuerdo a las 

Necesidades 

6 Actualización R. I.

Actualizar el 

Reglamento 

Interno para 

Obreros 

Municipales. Documento 1 Informe

RR HH, 

Procurador 

Sindico y 

secretario 

SOMG

Informáticos y 

audiovisuales Anual x x x

Tener  un reglamento 

que ayude a medir y 

aplicar de igual manera a 

todos los trabajadores 

sujetos al Código del 

trabajo

7 Socialización R. I.

Socializar 

Reglamento I. a 

Trabajadores 

Municipales 

sujetos al Código 

del Trabajo. Reunión 1 Informe

RR.HH y 

Compañeros del 

SOMEG

Informáticos y 

audiovisuales Anual x

Dar a conocer a 

Trabajadores las normas 

a las que estarán sujetas 

sus funciones dentro de 

la Institución

8

Actualización de 

Políticas, 

Manuales de 

funciones, 

Reglamentos y 

Orgánico, que 

necesiten ser 

Adecuados por 

Necesidades 

Institucionales o 

cambio de Leyes 

Orgánicas a las 

cuales están 

sujetas las 

Instituciones 

Públicas Reuniones Reuniones 1 Informe

Jefe de RRHH y 

Direcciones 

Institucionales Ley y Ordenanzas Anual x x x De acuerdo a Necesidades 

9

Socialisacion del  

Manual de 

Funciones Reuniones Reuniones 1 Informe

Jefe de RRHH,  

Direcciones 

Institucionales y 

Empleados Ley y Ordenanzas Anual x x

Dar a conocer a los 

empleados las normas a 

las que estarán sujetas 

sus funciones dentro de 

la Institución

10

Desarrollar 

reglamento de 

seguridad laboral 

para la 

Municipalidad el 

mismo que estará 

sujeto a 

Reglamento 

Interno. Reuniones Documento 1 Informe

Jefe de RRHH y 

Direcciones 

involucradas Ley y Ordenanzas 4000 Anual x x x x x x

Tener  un reglamento que 

ayude normar el uso de 

ropa de trabajo y equipo de 

seguridad laboral a mas de 

tener procedimientos de 

trabajo seguro para los 

Obreros

11

Estructura 

Ocupacional 

Institucional Reuniones Documento 1 Informe

Jefe de RRHH y 

Direcciones 

Institucionales Contratos Trimestral x x x x De acuerdo a Necesidades 

12

Actualización de 

Carpetas Actualización Documento 1 Carpetas Jefe de RRHH 

Materiales  de 

Oficica Anual x x Actualización de Datos

13

Informe para 

selección de 

personal

Elaboración del 

Informe Documento 12 Informe Jefe de RRHH 

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Mensual x x x x x x x x x x x x

De acuerdo a 

Necesidades 

14

Información 

remitida al AME

Elaboración de 

Informes Documento 12 Informe Jefe de RRHH 

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Mensual x x x x x x x x x x x x

De acuerdo a 

Necesidades 

15

Información 

remitida al MRL 

en conserniente 

al  personal

Elaboración de 

Informes Documento 6 Informe Jefe de RRHH 

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Mensual x x x  x x x

De acuerdo a 

Necesidades 

16

Sanciones 

Disiplinarias

Elaboración del 

Informe Documento 1 Acciones de Personal

Jefe de RRHH y 

Direcciones 

Institucionales Informáticos Diarias x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x xxx x x x xxx x x x x x x xxx x xxx x x x x xxx x x

De acuerdo a 

Necesidades 

17

Informe para Rol 

de Pagos 

Elaboración del 

Informe Documento 12 Informe

Jefe de RRHH y 

Direccion 

Financiera

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Mensual x x x x x x x x x x x x

Tareas de la Unidad de 

RR.HH

18

Informe para 

Contratos

Elaboración del 

Informe Documento 12 Informe

Jefe de RRHH y 

Direcciones 

involucradas

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Mensual x x x x x x x x x x x x

De acuerdo a 

Necesidades 

19

Liquidación de 

Haberes 

Elaboración del 

Informe Documento 12 Informe Jefe de RRHH 

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Mensual x x x x x x x x x x x x

De acuerdo a la 

terminacion de los 

contratos

20

Puestos de 

Trabajo Inspección Informe 12 Informe Jefe de RRHH Vehiculo Semanal x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x xxx x xxx x x x x x x x x xxxxx x xxx x x x x x

Control de los puestos de 

trabajo

21 Ordenes de pago 

Elaboración del 

Informe Documento 12 Informe Jefe de RRHH 

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Mensual x x x x x x x x x x x x

Realizar las Ordenes de 

pago a los contratados 

22

Supresion de 

puestos Reuniones Documento 1 Informe

Jefe de RRHH y 

Direcciones 

Institucionales

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Anual x De acuerdo a la ley

23

 Socializar con 

empleados la 

normativa y 

procedimientos de 

aplicación de 

Evaluación de 

desempeño Reuniones Taller 1 Informe

Empleados 

Municipales 

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Anual x

Informar a todos los 

empleados sujetos a 

procesos de evaluación de 

desempeño cual será la 

mecánica de este 

procedimientos 

24

Evaluación de 

desempeño Reuniones Documento 28 Informe

Empleados 

Municipales 

Informáticos y 

Suministros de 

oficina Anual x x x x x x De acuerdo a la ley

25

Elaboración del 

POA

Elaboración del 

Informe Documento 1 Informe Jefe de RRHH Informaticos Anual x x Conforme las peticiones 

26

Elaboración del 

cuadro de retiros 

del personal 

Elaboración del 

Informe Documento 1

Informe de la Sra . 

Beatriz Arias Jefe de RRHH

Informaticos y 

Archivos de la 

Unidad 40000 Anual x Conforme la Ley 

27

Elaboración del 

informe anual 

para Alcaldia 

Elaborar 

Informe Documento 2 Informe Jefe de RRHH

Informaticos y 

Archivos de la 

Unidad Semestral x x Conforme la Ley 

27

Restructuracion 

de los puestos 

del personal  

Elaborar 

Informe Documento 1 Informe

Jefe de RRHH y 

Directores 

Departamentales

Informaticos y 

documentos 

"considerando si 

no se acogen a la 

venta de renuncias 

los compañeros 

empleados que no 

cumplen con el 

perfil" hasta fin de 

año 30000 Anual x x x Conforme la Ley 
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