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Actividades desarrolladas en los meses de enero a julio del afio 2020.

>

Adecuacion e instalacion del mobiliario, equipo y documentos de la
Gerencia de Talento Humano en las nuevas instalaciones de CONAMYPE.
Elaboracion de solicitudes de punto para Junta Directiva de CONAMYPE.
Inicio de procesos de reclutamiento y seleccion de las plazas autorizadas
por Junta Directiva.

Elaboracion y remision a la Unidad Financiera de Planillas de Salario, ISSS
y AFP de los meses de enero a julio de 2020.

Elaboracion de listados y cartas de depoésitos de sueldo del mes de los
meses de enero a julio.

Elaborar listado de proveedores de insumos basicos a domicilio. De-€sa
manera apoyar al personal institucional a no salir de sus hogares.
Elaboracion de informes y cuadros resumen atendiendo solicitudes de
informacion referentes al personal.

Habilitacion en el sistema ERP de permiso de No marcacion por, la
emergencia nacional.

Realizacion de proceso de seleccion y contratacion de la plaza Gerente de
Talento humano.

Elaboracion de solicitudes de resolucion para firma de Presidencia.
Realizacion de proceso de refrenda de todas las plazas.de CONAMYPE en
el sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH) correspondiente al
afio 2020, para emision de planilla de salarios.

Actualizacion de la base de datos del personal de CONAMYPE.

Realizacion de proceso de solicitud para autorizacion de nombramientos de
personal al Ministerio de Hacienda.

Elaboracion de informes para dar respuesta a solicitudes de informacién de

parte de la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR).



Envio de correos electronicos con diferente informacion de la Gerencia de
Talento Humano a todo el personal de CONAMYPE.

Apoyo en organizacion de reunion con el personal para la eleccion de los
miembros que integran el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la
oficina central de CONAMYPE.

Realizacion de proceso de contratacion de personal autorizado por el
Ministerio de Hacienda.

Realizacion de movimientos de personal en el Sistema de Informaciéon de
Recursos Humanos (SIRH) correspondientes a los nombramientos de
personal autorizados.

Realizar los tramites de inscripcion del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional de la oficina central ante el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

Incorporacién del personal de proyectos a biométrico de oficina central para
gue puedan registrar su asistencia de manera digital.

Elaborar informes de respuesta a requerimientos de Auditoria Interna.
Elaboracion de jornada de pruebas técnicas correspondientes a | los
procesos de seleccion autorizados por Junta Directiva de CONAMYPE.:
Andlisis curricular de las hojas de vida correspondientes a las 13 plazas.que
se encuentran vacantes a la fecha. (La metasemanal sera terminar los
analisis curriculares de 3 plazas).

Elaboracion y remision de informe sobre actividades realizadas durante. el
afo 2019 en la Gerencia de Talento Humano consideradas como logros.
Descarga de los curriculum que ingresaron<=al correo de
empleos@conamype.gob.sv el dia martes 17 de marzo, correspondientes a
las plazas de Asistente Contable y Técnicos de Emprendimiento.
Seguimiento de las solicitudes de nombramiento de personal que se
remitieron a la Direccion General de Presupuesto (DGP)

Elaboracion de informes y cuadros resumen atendiendo solicitudes de

informacion referentes al personal de CONAMYPE.



A\

Actualizacion de la base de datos del personal de CONAMYPE,
incorporando los nombramientos y afiadiendo nuevos campos de
informacion relevante.

Elaboracion de memorando de notificacion de las bajas de personal
correspondientes al mes de marzo y solicitud de elaboracion de resolucion
de aceptacion de renuncia de Mdnica Reyes.

Elaboracion y envio de notificacibn de finalizacion de periodo de
contratacion a las técnicas de emprendimiento que finalizaba la prérroga de
su contrato el 31 de marzo.

Elaboracién de contratos de trabajo para el personal de FANTEL Artesanias
y FANTEL MYPE correspondientes al periodo del 01 de-abril al 31 de mayo
de 2020, y envio de los mismos a cada empleado por medio de correo
electronico.

Elaboracion de solicitud de Resolucién de Presidencia correspondiente a la
contratacion de personal para los nuevos convenios FANTEL, con base a la
documentacion presentada por la Direccion de Desarrollo Empresarial.
Elaboracion de informe para dar respuesta a solicitud de infarmacion
oficiosa por parte de la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR).

Envio de informe sobre el proceso de seleccion de los candidatos -que
aplicaron para las 10 plazas de técnicos de'emprendimiento proyecto
PAPSES.

Atencion al cliente interno y externo via correo electrénico y WhatsApp.
Entrega de gift card a cumpleafieros de los meses de enero a julio de 2020.

Entrega de gift card de canasta basica, correspondiente al'mes-de julio.



