Manual de Funciones

'Y ..
guaymallén

Denominacion del Cargo ENCARGADA PERSONAL DE DELEGACIONES
Secretaria SECRETARIA DE GOBIERNO

Direccion DIRECCION DE DELEGACIONES MUNICIPALES
Area/ Divisién/ Seccion ENCARGADA PERSONAL

Reporta a DIRECTOR

Personal a cargo (Si/No) NO

Cantidad de cargos 1

Objetivo del Cargo

% Ejecutar y garantizar que se realicen eficientemente las tareas relacionadas

con la administracion de los recursos humanos de la Direccion y las
Delegaciones Municipales, el control y aplicacién de acciones y politicas de
personal que dispone la Direccidon de Administracion y Recursos Humanos del
Municipio.

Descripcion de las Funciones (Enumerar)

HWN

. Cumplir con las disposiciones legales, reglamentos y normas, velar por su

correcta aplicacién y cumplimiento.

. Mantener base de datos actualizada del personal de las Delegaciones.
. Requerir cuando es necesario y controlar documentacion del personal.
. Supervisar, recibir y controlar asistencia mensual del personal de las

Delegaciones.

. Confeccionar cronograma de Licencias anuales.
. Manejo con ART, supervisar control de ausentismo, seguimiento de ausencias

por enfermedad y licencias especiales.

. Seguimiento de sanciones, apercibimientos, suspensiones entre otras tareas.
8.
9.

Atender consultas y problemas del personal de las Delegaciones.
Planificar las necesidades del personal de las Delegaciones en coordinacion
con otras areas.

10. Informar, proponer y coordinar capacitacion del personal de las

Delegaciones.

11. Coordinar funciones de su area con la Direccion de Administracion y

Recursos Humanos dentro de los limites de su competencia y jerarquia.
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