M.San -l
‘,\ GOBIERNO MUNICIPAL
ALCALDIA DE SOLUCIONES

-PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA
Recursos Humanos

OBJETIVO Dotar a las diferentes dependencias de la municipalidad del recurso humano idéneo para la realizacién de sus actividades a través
de una minuciosa seleccién y contratacion de personal.

META No. 1

Contratar a 40 personas en el afio para ocupar puestos vacantes en diferentes dependencias

INDICADOR META

Contratar a 4 personas cada mes de Febrero a Noviembre 2017.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE |E FIM A M| J |J | A|S|{O/ND
VERIFICACION
1 Revisar los solicitudes de personal Informes Recursos H.
2 Convocar el concursos abierto para contratacion Acuerdo Municipal Recursos H.
de personal
3 Publicacion de plazas vacantes Publicacién Recursos H.
4 Recepcidn de curriculum Informes Recursos H.
5 Seleccién y evaluacién de los aspirantes Informes Recursos H.
6 Remisién de resultados a la Comision de la Informes Recursos H.y
Carrera Administrativa Municipal. C.CAM
7 Induccion Manual de Bienvenida | Recursos H.y
diferentes
Deptos.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Recursos Humanos

OBJETIVO Proporcionar personal capacitado a las diferentes dependencias que necesiten reforzar su fuerza laborar para el cumplimiento de
sus objetivos a través de traslados.

META No. 2

Girar 24 6rdenes de traslado al afio.

INDICADOR META

Trasladar 2 personas al mes

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIEICACION RESPONSABLE (E | F M|A M| J | J A|S O N D
1 Diagnosticar los Departamento que solicitan Informes Recursos H.
Recurso Humano.
2 Identificar los departamentos de los cuales se Informes Recursos H.
puede absorber personal para ser trasladado
3 Gestionar el traslado Informes Recursos H. y

Gerencia General

4 Girar la orden de traslado Cartas de Traslado Recursos H.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Recursos Humanos

OBJETIVO Promover actividades formativas para todo el personal de la Alcaldia Municipal de San Miguel a fin de fortalecer sus capacidades,
habilidades, conocimientos y desempefio laboral.

META No. 3

Gestionar 18 capacitaciones al afio para que el personal de la alcaldia pueda brindar un mejor servicio a los contribuyentes

INDICADOR META

Realizar dos capacitacion al mes de Febrero a Octubre 2016.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE |E FIM A M| J |J | A|S|{O/ND
VERIFICACION
1 Diagnosticar las necesidades requeridas por cada Informes y Recursos H.y
Departamento Evaluaciones de diferentes
Desempefio Deptos.
2 Seleccionar los temas requeridos. Solicitudes Recursos H.
3 Seleccionar al personal que participara en la Memorandum Recursos H.
capacitacion
4 Gestion de consultores e instituciones Solicitudes Recursos H.
5 Supervision en el desarrollo de las capacitaciones Formularios Recursos H.
6 Evaluacién de resultados Encuestas Recursos H
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Recursos Humanos

OBIJETIVO

Medir el rendimiento laboral de los empleados acorde a las exigencias y requerimientos institucionales

META No. 4 Evaluar de manera semestral el desempenio del personal que labora en la Alcaldia.

INDICADOR META

Realizar 1 evaluacién al afo

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE (| E | F | M| A| M| J
VERIFICACION

1 Identificar los Departamentos a evaluar Informes Recursos H.

2 Impresién de formularios Formularios Recursos H.

3 Instruir a los Jefes de Departamento para la Instructivo Recursos H.
debida evaluacidn

4 Entrega de formulario a cada jefe de Memorandum Recursos H.
Departamento

5 Recibimiento de formulario de empleados Informe Recursos H.
evaluados

6 Tabulaciéon de resultados por cada empleado Formulario de Recursos H.

Resultados
7 Identificar las fortalezas y debilidades por cada Formulario de Recursos H.

empleado Resultados
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DEPENDENCIA Recursos Humanos

OBJETIVO Elaborar puntualmente las diferentes planillas que reflejan los descuentos y prestaciones de ley

META No. 5 Elaborar 60 planillas al afio: SALARIOS, AFP, INPEP, IPSFA, 1SSS

INDICADOR META Elaboracion de 5 planillas mensuales y remitirlas al Depto. de Contabilidad y Tesoreria para su respectiva cancelacion

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E | FIMA|M|J |J A
1 Revisién diaria del presupuesto de Contratacion Presupuestos (Plazas Recursos H.
Vacantes)
) Recepcidn y actualizacidén de ordenes de Ordenes de Descuento | Recursos H.y
descuentos (Internos y Externos) Tesoreria
3 Actualizacién del control de asistencia Libros de Asistencia Recursos H. y
Diferentes Deptos
4 Impresién de planillas de salarios y revision Planilla Recursos H.
5 Remisién de planillas de salarios para firma de Planillay Recursos H.y
empleados Memorandum Diferentes Deptos
6 Remision de detalles de salarios de empleados a Detalla para Abono Recursos H.
Tesoreria
2 Elaboracion de detalles de planillas de Planilla Recursos H.
prestaciones
8 Remision de Planillas de Prestaciones Planillay Recursos H.
Memorandum Contabilidad y Tes
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Recursos Humanos

OBIJETIVO Identificar las necesidades de capacitacién del personal de la Alcaldia de San Miguel, por medio de las requisiciones directas de los
jefes de departamento y de las evaluaciones de desempefiio realizadas semestralmente.

META No. 6 Elaborar un plan de Capacitaciones Institucionales para el 2018

INDICADOR META Contar con un manual de capacitacién para el 2018 aprobado en diciembre 2017

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE |E  FIM A M| J |J | A|S|{O/N|D
VERIFICACION
1 Identificar los Departamentos con necesidades de
s Informes Recursos H.
capacitacién
2 Recik.)ir las solicitudes de capacitacion por parte de Inff‘:r.me de las Jefes de Deptos
los diferentes departamentos solicitudes
3 Revisar los resultados y sugerencias de las Informe de
. o . Recursos H.
evaluaciones de desempeiio evaluaciones
4 Elaboracidon del Plan de capacitacion Plan de Capacitacidn Recursos H.
5 Remision del pla'n de ca'p.t:\utauon a la Gerencia Nota de Recepcion Recursos H.
General y Concejo Municipal
Recursos H.
6 Aprobacién del Plan de Capacitacidn Acuerdo Municipal Gerencia 'y

Concejo Mpal




San
1

A o
L Migue
&d )
\\\\x,///,» GOBIERNO MUNICIPAL
ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Recursos Humanos

Contar con el manual de organizacion y descripcién de puestos debidamente revisados y actualizados de conformidad con los
OBIJETIVO

cambios y mejoras institucionales.
META No. 7

Desarrollar un Manual de Indicadores para la valuacion de actividades de los puestos de trabajo.

INDICADOR META

Contar con un Manual de Organizacidn, Funciones y Descriptores de Puestos actualizado iniciando en el mes de Mayo

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES p RESPONSABLE EIFMA MIJ|J A S ON|D
VERIFICACION
1 Gestionar asesoria para la actualizacion del . Recursos H, U. de
Solicitud .
Manual Planeamiento
Identificar cambios en la estructura, y Recursos H, U. de
2 ) ) . Informe .
proporcionar informacion Planeamiento
Recursos H, u.
3 Desarrollo de la actualizacién de los manuales Informe Planeamiento
Consultora y Jefaturas
4 Revisién del Manual Informe Recursos H, Consultora
y Jefaturas
Acuerdo RRHH. U. de
5 Aprobacidn ante el Concejo Mpal. . Planeamiento Gerencia
Municipal .
y Concejo Mpal
6 Entrega del Manual a cada Departamento Nota Recursos H.
R H. fi
7 Supervisién a los Departamento en la aplicacién Informe D(;ig;sos y Jefes de




