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Proyecto Peninsula de Cantera

| Wuestra Orguttal

REGLAS BASICAS DEL TRABAJO

Cada empleado/a:

1.

Debera reportarse diariamente con su supervisora la hora de entrada, y horario de salida. De estar fuera
de la oficina y/o drea asignada del Proyecto deberd indicar el lugar exacto donde se encuentre. Debe
tener presente su horario de trabajo (Ej. de 8:00am. — 12:00m a 1:00 p-m.-5:00 p.m. o 7:00am. -
11:00am. a 12:00p.m. - 4:00pm. De haber una modificacién de horario, debe solicitarse previa
autorizacion a dicha fecha.

Entregard los informes requeridos (estadistico, plan de trabajo semanal), todos los viernes o lunes antes
de las 4:00 p.m. a su supervisor. Deberd separar en su plan de trabajo el tiempo necesario para la
realizacién de su trabajo administrativo. El Supervisor entregara copia de la misma a la Oficina de la
Directora para las estadisticas correspondientes. Cuando por alguna razén no se cumple con lo
establecido en el plan semanal deber4 incluir con el informe estadistico una explicacién corta del cambio
y fecha estimada de cumplimiento si alguna.

Entregard un informe de labor realizada mensual. Para cumplimentar el mismo deber4 tomar en cuenta
la bitdcora (sf lo usa), los informes estadistico, cumplimiento de los planes semanales y copia de la hoja
de informe de asistencia con las salidas oficiales debidamente autorizado por supervisor.

En su Plan semanal debe incluir lugar (direccién) y hora donde se encontrard; en situaciones de
reuniones Interagenciales, Recursos Externos, u otros deber4 incluir el nombre de la persona con quien
se reunird y el nimero de teléfono de esta o de su oficina. Cuando las reuniones o visitas son fuera de la
oficina deberd cumplimentar la hoja de informe de asistencia con las salidas oficiales y obtener
autorizacion de su supervisor antes de su salida. Debe evidenciar cada actividad llevada a cabo.
Evidencia aceptada:

¢ Hoja de Asistencia en original
e Agenda
e Minuta firmada por los presentes

Asistird a las reuniones de supervisién individual, semanalmente o seglin sea requerida. Esta llevard la
labor realizada de la(s) semana(s), plan semanal (pasada(s) y corriente), su bitdcora u otro instrumento
de trabajo que utilice para recopilar informacién y de ser requerido los expedientes a su cargo con las
evidencias bien archivadas y entre otros documentos.

Asistird a las reuniones de supervisién grupal de su drea o de staff general segiin requerida. Esta
asistencia es impostergable e indelegable.
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REGLAS BASICAS DEL TRABAJO

Empleado/a

Area asignada

Supervisor(a)

Certifico que he leido y discutido estas Reglas Basicas del Trabajo estando en vigor al momento de
la firma. Se me orient6 sobre las acciones correctivas que puedan conllevar de no cumplir con lo
requerido en este documento.

Me comprometo a cumplir con las Reglas Basicas del Trabajo.

Empleado(a) Supervisor(a)

Fecha Fecha

Testigo (posicion)



