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NOMBRE DEL MANUAL

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de Administraciéon del Talento

Humano.

1

INTRODUCION

Con €l proposito de fortalecer la gestion del talento humano del Fondo de Proteccion
de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia de! Conflicto Armado (FOPROLYD), se
elabora la presente Herramienta Administrativa, en la que se establecen los objetivos,
ias politicas, normas y procedimientos concernientes al guehacer dei Departamento de
Administracion dei Talento Humano( DATH), a fin de lograr un adecuado control
interno y coadyuvar con la Administracion Superior de la entidad en el cumplimiento
de suU Mision, Vision, objetivos, metas y estrategias institucionales.

Las directrices establecidas en el presente manual han sido elaboradas en armonia y
de conformidad con e Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD, e Reglamento
que contiene las Normas Técnicas de Control Interno Especificas y el Contrato
Colectivo de Trabajo; asi mismo, se ha considerado el marco juridico y demas
disposiciones legales y normas relacionadas en materia laboral vigente.

2 OBJETIVOS

2.1, Objetivo General

Sistematizar las principales actividades y tareas que realiza el Departamento de
Administracion del Talento Humano, mediante una descripcion detallada de las mismas
y el establecimiento de responsables directos, para un adecuado control interno.

2.2. Objetivos Especificos

- Establecer los procedimientos de las actividades necesarias para la gestidbn dei
talento humano de FOPROLYD.

- Contar con una herramienta que permita estandarizar y controlar la rutina laborai; a
fin de evitar acciones arbitrarias.

- Garantizar la aplicabilidad de ios derechos fundamentales y derechos colectivos de
las personas empleadas en FOPROLYD.

2.3 Objetivos Especificos para la Evaluacion del Desemperio

- Contar con una guia para los diferentes pasos del proceso de evaluacion del
desempefio 1aboral, en el marco de las funciones y responsabilidades de cada puesto
de trabajo.

- Medir el cumplimiento con base en Jas metas establecidas en e Plan Operativo
Anuai de cada Unidad, Departamento u Oficina.

- QContar con elementos claves para retroaimentar las competencias y
comportamientos laborales a fin de optimizar el desemperio laboral.

- Obtener informacion que sustente la toma de decisiones gerenciales en pro de
gestionar mejoras institucionales.
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3 BASE LEGAL

— Ley de Beneficio para la Proteccidon de los Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto Armado y su Reglamento.
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

-~ Ley del Instituto de Prevision Sacial de la Fuerza Armada.

- lLey del Instituto Salvadorefio del Seguro Social y sus respectivos
Reglamentos e instructivos.

— Ley de Ftica Gubernamental.

- Ley de Acceso a la Informacion Publica.

- Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD.

— Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de
FOPROLYD vigente.

— Cddigo de Trabajo de El Salvador.

— Politica de Ahorro y Eficiencia en el Gasto del Sector Publico vigente.

- Contrato Colectivo de Trabajo de FOPROLYD.

4 ALCANCE

Las politicas, normas y procedimientos establecidos en el presente manual, aplican para
todo el personal contratado por la modalidad de servicios personales.

5 POLITICAS

a)

9

o)

FOPROLYD planeard y organizara el trabajo por medio de Planes de Trabajo
anuales por cada Unidad Organizativa, para lograr un adecuado equilibrio entre el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales con las condiciones de trabajo
de las personas empleadas.

Al crearse nuevas plazas o al tenerse plazas vacantes en la institucidn, se
garantizard la oportuna contratacién del talento humano y se velara por su
adecuada induccidn e incorporacién efectiva. Asi mismo, se priorizara la opcién de
promocidn de personal, sobre el concurso externo.

Se garantizara la igualdad de oportunidades en los procesos de contratacion o de
promocion, a las personas con discapacidad, con €l fin de faciitarles el acceso a
un trabajo acorde con su condicidn y formacién.

Se practicara la rotacidn periddica de! personal con la finalidad de promover
iniciativas en las personas empleadas de la institucidn, para hacer una carrera
como servidoras y servidores publicos y para fortalecer sus aptitudes individuales,

[RRIER

Se fomentara el sentido de pertenencia, ef compromiso e identidad institucional en
el personal de nuevo ingreso, por medio de la entrega del Manual de Bienvenida ™
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de FOPROLYD, el Reglamento interno de Trabajo de FOPROLYD, la presentacian
fisica de la nueva persona contratada en cada una de las Unidades Organizativas
y por utimo a través de la induccion directa de su jefatura inmediata.

fy La formacién y capacitacion, la evaluacidn del desempefio y los incentivos
econdmicos y no econdomicos, forman parte del seguimiento y reconocimiento del
buen desempefio laboral.

6 NORMAS
6.1. Normas Generales

a) El Proceso de dotacion e induccion del talento humano de FOPROLYD serd
responsabilidad del DATH.

b) Para la dotacion del talento humano se desarrollaran alternativamente y en su
orden, los dos procesos siguientes:

~ Promocién o ascenso (Convocatoria Interna).

— Concurso Externg  (Convocatoria externa, a través del portal
www.empleospublicos.gob.sv). Se realizara al haberse agotado la
convocatoria interna y no hubo empleados o empleadas interesadas en
concursar por la plaza.

En ambos procesos se conformara una Comisidn Responsable del Proceso, en
adelante “la Comision”, que estara integrada por la jefatura del Departamento o
Unidad que cuenta con la vacante, las jefaturas de la Unidad Administrativa
Institucional y del Departamento de Administracién del Talento Humano, asi como
por ofras autoridades o personal que la Junta Directiva o Gerencia General
designen de forma verbal o escrita.

¢) De acuerdo a las necesidades e intereses institucionales, FOPROLYD promovera
la rotacion, traslados y cambios de roles de trabajo entre su personal, lo cual
estara regulado mediante los mecanismos de autorizacidén correspondientes.

d) La promocion o ascenso de personas empleadas de FDPROLYD, no requerira
experiencia en puestos iguales o similares, o que realice nuevos examenes o
pruebas, salvo que haya mas personas empleadas que cumplan con €l perfil y
estén participando en el proceso. Tampoco se realizard verificacion de referencias
personales y laborales.

b
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e) Cuando la plaza de jefatura de un Departamento o Unidad se encuentre vacante,
antes de proceder al Concurso interno, Gerencia General podra proponer a Junia
Directiva las alternativas de traslado de ofra jefatura de similar responsabilidad o la
ratificacion de la persona gue ejerza interinamente en et cargo, por tratarse de
cargos nominalmente incluidos en la Clausula (004 del Contrato Colectivo de
Trabajo como Representantes de FOPROLYD en sus relaciones con el Sindicato y
por ende, son de responsabilidad directa de la Administracion Superior.

f) Los concursos de contratacion externa se haran a través del portai de empleos
publicos, segin las condiciones de dicho portal. Sin embargo, cuando por alguna
circunstancia no estuviere habilitado el portal de empleos publicos, se podra
realizar la convocatoria a traves de un medio escrito de circulacion nacional.

g) Las personas gue se postulen en el portal de empleos publicos y sean
seleccionadas para participar en el proceso de contratacion, deberan someterse a
las pruebas de conocimiento y psicometricas correspondientes, salvo casos
excepcionales en los que la Comisidn justifique y razone su no realizacion.

h) E analisis de los resultados obtenidos por cada postulante en ifas diferentes
pruebas y la respectiva recomendacion del proceso de contratacion, sera
efectuada por la Comision, quien remitira dicho informe a Junta Directiva para los
efectos correspondientes.

i) La Junta Directiva resolvera sobre todo proceso de contratacion de servicios
personaies y de procesos de promocion o ascenso. En el caso de promociones, al
finalizar el proceso realizado por e DATH se hara dei conocimiento de la
Comision Mixta de Asuntos Laborales, la cual revisara los procedimientos
redlizados y remitira a la Junta Directiva sus valoraciones en el término de tres
dias habiles posteriores a la notificacion, previo a la toma de acuerde por este
cuerpo colegiado.

i) Toda contratacion de servicios personales serd legalizada por medic de un
Contrato, suscrito por ei titutar de FOPROLYD y la persona contratada, a fin de
establecer el vinculo |aboral.

k) El control de ia asistencia a la jornada laboral, se levard por medio del Sistema
Integrado de Administracion del Personal (SIAP), o cualguier ofro mecanismo por
fallas dei SIAP, casos fortuitos o de fuerza mayor.

N Se concedera permisos y licencias a las personas trabajadoras, segun lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD ylo en ei
Contrato Colectivo de Trabajo.

m) Cada jefatura inmediata o persona empleada que tenga bajo su responsabilidad
personal, debera velar, supervisar y verificar la permanencia de las personas; ..

W
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n)

P)

Q)

s)

trabajadoras en su lugar de trabajo. En caso de irregularidad, deberd tomar fas
acciones pertinentes de conformidad a lo que establece el Reglamento Interno de
Trabajo de FOPROLYD.

En ausencia de la Jefatura Inmediata, k8 persona empleada debera acudir a la
Jefatura inmediata Superior para solicitar permisos y/o licencias, segun sea el caso.
Ast mismo, sera la Jefatura Inmediata Superior fa que autorice en el SIAP.

La autorizacion o negacién de permisos y licencias es de exclusiva
responsabilidad de la Autoridad competente.

En los casos que una Jefatura inmediata o personas que tengan personal a cargo,
no atiendan oportunamente las solicitudes de permisos o ficencias ingresadas en
el SIAP por parte de una persona empleada, deberdn asumir la responsabilidad,
prinCcipalmente en aquellos €asos gue genere un descuento en el salaric en la
persona empleada solicitante.

El DATH formulara anualmente un Plan de Capacitaciones para todo el personal
de la Institucion con base en las necesidades estratégicas identificadas,
requerimientos de la Administracion Superior, los resuttados de fa Evaluacion del
Desempenio y del Clima Organizacional, con la finalidad de fortatecer el desarrolio
de carrera personal y profesionat del personal.

Cuando por incapacidades médicas o licencias sin goce de sueldo que
comprendan un periodo de tiempo significativo y la persona empleada no se
encuentre [aborando al momento que se apliquen las Evaluaciones del
Desempefio, la persona evaluadora debera analizar el caso y si fas circunstancias
lo permiten, debera buscar los medios para convocar o remitir ef instrumento de
evaluacion a la persona evaluada, con € objetivo que ésta Uitima conozca la
valoracién sobre su desempefio laboral y manifieste su acuerdo o desacuerdo con
la misma.

Se debera informar al DATH sobre todo proceso disciplinario, para registro,
aplicacion de descuentos por amonestaciones que impliguen suspension del
cargo, archivo y resguardo de documentos originados por diligencias realizadas en
tales procesos.

Las jefaturas de las Unidades de Gestidn que correspondan, tendran un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles para revisar y presentar ocbservaciones o mejoras
a las herramientas administrativas finalizadas, con el objeto de agilizar el proceso
de revision por parte de Gerencia General y de aprobacion por la Junta Directiva.

Todo el personal de DATH registrara en el Sistema Informatico de su Competencua ; :
la informacién pertinente de forma oportuna, completa y veraz.
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6.2. Normas para la Evaluacidon del Desempefio del Personal

a) La evaluacion del desempefio se realizara dos veces al afic 0 segln lo regulade
en el Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, debiendo realizarse de
manera objetiva.

b) Las jefaturas inmediatas realizaran las evaluaciones del desemperio del
personal, usando los formularios correspondientes de acuerdo al presente
proceso.

¢) Al efectuar las evaluaciones, las jefaturas respectivas deberan remitir los
resultados a través de memorandum al DATH, recomendando la continuidad ©
no def evaluado. Esto ditimo en el caso de las evaluaciones del segundo
semestre, del personal condicionado y de personal en pericdo de prueba.

d) Las buenas practicas y las acciones positivas detectadas a través de las
evaluaciones del desempefio, deberan estar vinculadas a un incentive que
permita el reconocimiento de las mismas. Los incentivos pueden ser de tipo
verbal, escrito o reconocimiento publico.

e) El proceso de evaluacion del afic concluye con la segunda evaluacién, aungue
quede un margen de tiempo no cubierto por los periodos evaluados, salve que la
jefatura responsable de la evaluacion en coordinacidn con el DATH lo estimen
necesario debido a la necesidad de definir la continuidad o no del evaluado; en
tal caso se podra eventualmente realizar una evaluacién adicional, que debera
ser autorizada por Junta Directiva.

f) En caso de existir desacuerdo en relacion con la calificacion otorgada por el
evaluador y la percepcion del evaluado, este Ultimo debera completar en la parte
inmediata inferior del formulario, segin la competencia, las razones de su
desacuerdo.

g) Toda evaluacién en la que la persona evaluada exprese desacuerdo, tiene el
derecho de mostrar su disconformidad en el instrumento de evaluacion, a fin que
se reconsidere la misma. Cada caso se hara del conocimiento de la Comisién
Mixta de Asuntos Laborales, la cual emitird una recomendacion para que Junta
Directiva resuelva lo pertinente.

ANMBITO DE APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
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El Sistema de Evaluacion del Desempefic del Personal sera aplicado de la forma
siguiente:

Por la Jefatura Inmediata: a cada persona empleada que esté bajo su cargo, a través
de los formularios diseflados para estos efectos.

La Gerencia General: al Sub Gerente y Jefaturas de Unidades y Oficinas
dependientes, asi como en representacion de la Junta Directiva, a las Jefaturas de la
Unidad Financiera Institucional y Unidad de Auditoria Interna, asi como a la persona
gue tenga el cargo de Miembro de Comisidn Técnica Evaluadora con funciones de
coordinador.

La Junta Directiva: al Gerente General, a través del formulario disefiado para tales
efectos y suscrito por la Comisién nombrada por ese ente colegiado.

Alcance del Sistema de Evaluacién del Desempefio del Personal:

La evaluacion se aplicara a todas las personas empleadas, de la siguiente manera:

En periodo que cubra los primeros noventa dias laborados, el que se denominard
Periodo de Prueba, en €l cual los resultados obtenidos determinaran la continuidad o no
de la persona empleada.

Se excluyen del proceso de evaluacion a técnicos y profesionales cuyos contratos
correspondan a Suministros ¢ Consultorias, aunque el objeto contractual se ejecute en

las instalaciones de FOPROLYD.

El personal que, al momento de efectuarse la segunda evaluacion, se encuentre en
periodo de prueba, se les evaluara hasta que concluyan dicho periodo.

Responsabilidades de la Persona Evaluada,

Estar consciente y convencida de su responsabilidad profesional y personal para con la
organizacion, en la que forma parte de los recursos fundamentales para alcanzar los
objetivos institucionales, en el marco del proceso de evaluacion enunciado.

En coherencia con la responsabilidad anterior, establecer una interrelacién positiva,
abierta, receptiva y colaboradora con su jefatura inmediata, a fin que se logren
retroalimentar los procesos de trabajo de su Competencia, contriblyendo de esa
manera a su desarrollo perscnal y profesional.

Responsabilidades de la Persona Evaluadora.

Comunicar a la persona evaluada el resultado de su evaluacion del desempefio, en los

tiempos establecidos en el cronograma que, para tales efectos, remitira la Unidad -

Administrativa Institucional. '




Fecha: 13/12/2018
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Administracién del Talento Humano

Pag. 12 de

Rewv.: 01 109

Trasladar al Departamento de Administracion del Talento Humano los resultados de la
Evaluacion, una vez evaluado y notificado a todo el personal bajo su cargo.

Recomendar de acuerde a los resultados obtenidos, la renovacion o ne de los contratos
del personal bajo su cargo.

Responsabilidades del Departamento de Administracion del Talento Humano.

Coordinar el disefio, implantacién, mantenimiento y actualizacion del Sistema de
Evaluacién del Desempefic Personal o de sus Componentes.

Prestar asesoria y capacitacion al personal responsable de aplicar las evaluaciones,
sobre el llenado del Formulario de Evaluacion del Desempefio de! personal.

Proporcionar a 1as personas evaluadoras, los instrumentos necesarios: Normativa para
la aplicacion de la evaluacion del desempefio, Formularios, documentos en formato
digital entre otros, a efecto de facilitar la realizacion del proceso de evaluacion.

Custediar e incluir el original de los formularios de la Evaluacion del Desempefic del
Personal, en el expediente personal de cada persona empieada.

7 ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR
7.1. Sobre las Plazas Vacantes y su Requerimiento.

a) Plaza vacante: Es aquella que esta autorizada, que cuenta con asignacion
presupuestaria y no estd ocupada. Su origen es a partir de: Nueva creacién;
Promocion, retiro / jubilacién, renuncia, no renovacion de contrato, fallecimiento o
despido de la persona ocupante de una plaza ya existente; lo que constituye la
necesidad de iniciar la busqueda de la persona que pueda cubrir la plaza.

b) Requerimiento: Es la peticion escrita y razonada de una o varias plazas nuevas
por parte de la Unidad Organizativa solicitante, fa cual sera remitida al DATH para
el analisis del nombre del puesto, funcién principal y actividades. Asi mismo, este
Departamento realizard la consolidacion de todas las solicitudes y las remifira a
Gerencia General para la gestion correspondiente ante Junta Directiva.

7.2. Sobre el Reclutamiento:

a) Reclutamiento de personal: Es el conjunto de actividades encaminadas a la
busqueda, identificacion y seleccion de personas potencialmente calificadas para
ocupar una plaza vacante en FOPROLYD, asi como proveer a la institucion de
personal necesario en el momento oportuno.

b) Fuentes de Reclutamiento:
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d

7.3.

7.4.

75

7.6

7.7

- Fuentes Internas: Son aquellas derivadas de procesos de rotacion o
promocién de personal, para cubrir Una plaza vacante.

- Fuentes Externas: Son aquellas a las que se recurre cuando se agotan las
fuentes internas.

Medios de difusion: Son aguellos por medio de 10s cuales se hacen publicas las
convocatorias o resultados de un proceso de contratacién de personal.

Convocatoria: Es la publicacion que efectia el DATH, posterior a 1a eleccion de
los medios de difusion a utilizar, con o que da inicio el proceso de contratacion
externa. Estas se realizan mediante el portal. www.empleospublicos.gob.sv, sin
embargo, a falta de este se podra hacer una publicacion por medio de algin
periodico de mayor circulacion nacional.

De la promocién o ascenso:

Consiste en cubrir plazas vacantes por medio de convocatorias internas
aplicando el debido proceso.

De la rotacién de personal

Consiste en cubrir plazas vacantes a través de permutas o traslados de personal,
sin necesidad de aplicar nuevas pruebas de conocimiento, manteniendo la misma
funcidén y actividades, © similares a puesto anterior, tampoco implica aumento
salarial. Entre los beneficios de este procedimiento se pueden mencionar:

- Permite el desarrollo de habilidades y destrezas de los/as empleados/as de
FOPROLYD.

- Se dinamizan los equipos de trabajo.

- Propicia la generacién de liderazgos.

- Fomenta la igualdad de oportunidades para crecer en diferentes areas de
desempefio.

- Evita la deficiencia en rendimiento laboral, por el acomodamiento de las
personas empleadas en un solo puesto de trabajo.

Control de la asistencia a la Jornada Laboral:

Este se fHevara por medio del Sistema Integrado de Administracion de Personal
{SIAP), sin embargo, cuando por caso fortuito o fuerza mayor no se contare con el
SIAP, el Departamento de Administracion del Talentc Humano implementara
cualguier otro medio para cumplir con esta actividad.

Permisos y licencias:

Consisten en autorizaciones gue justificaran las ausencias a las labores, que se
regulan y describen procedimentalmente -en este Manual, el Reglamento Interno de
Trabajo u otra normativa iguamente aplicable.

Proceso disciplinario:
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Proceso administrativo sancionatorio para determinar las faltas al Reglamento y su
correspondiente sancion.

7.8

Terminacion del vinculo laboral:

Este puede originarse por los motivos siguientes: renuncia, muerte, destitucién del
cargo, terminacion del contrato, resoluciones de interdiccion judiciales (penas de
prision) o médicas (incapacidades permanentes por invalidez).

8 PROCEDIMIENTOS

8.1. Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

No.-

' Responsable

Actividad

" Especificaciones

INCIO

Junta Directiva

Por autorizacién de nuevas plaza,
renuncias, fallecimientos, o por
casos de despido o destitucion,
instruye  a  Departamento  de
Administracion del Talento
Humano, por medio de Acuerdo,
realizar e proceso de seleccion y
contratacion correspondiente.

Previamente se tuvo que haber
agotado el proceso de promocion o
trasiado.

Colaborador (a) del
Cepartamento de
Administracion del
Talento Humano

Recibe Acuerdo y realiza
convocatoria por medio del portal
de empleos publicos, o realiza
publicacion a través de un medio de
comunicacion escrito de circulacion
nacional.

Direccion electronica del portal de
empleas plblicos:
www.empleospublicos.gob.sy

En casos excepcionales cuando Se
procure la contratacion agil de
personal y el ahorro de recursos y
se cuente con procesos de
contratacion  finalizados dentro del
afio anterior para la misma plaza
gue se requiere, ef Departamento de
Administracion del Talento Humano
en coordinacion con la Unidad o
Departamento donde se requiera fa
pleaza, podréan proponel gue se
contrate a B o las personas
aspirantes que en tales procesos
hubleran reunido los perfiles de fa

plaza, que hayan realizadc las
pruebas de  conocimiento vy
psiComeétricas, cuyos resultados

globales hayan sido satisfactorios.
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No. Responsable Actividad - Es pecificaciones

4 | Colaborador (a) del Crea en el Sistema de Empleos
Departamento de Publicos e perfil de contratacion
Administracion del segin el Manual de Organizacion
Talento Humano Institucional y Descripcion  de

Puestos de Trabajo y & concurso
ptblico para la plaza.

5 |Jefatura del Realiza seleccion de los | El Sistema de Empleos Publicos por
Departamento de postulantes, validando los criterios | defecto realiza una pre seleccion, en
Administracion del de: grado académico, | la cual rechaza a los postulantes
Talento Humano conocimientos necesarios y|que no cumplen con alguno de los

experiencia laboral, criterios.
A la ver se establece una Comision
Responsable del proceso de
contratacion, la cual estara
conformada por Jefaturas de
Departamento de Administracion del
Talento Humano, Unidad
Administrativa Institucional, Unidad
0 Departamento donde perenszca
la plaza y cualquier otra autoridad o
personal nombrade por Junta
Directiva o Gerencia General que se
considere necesario, a fin de
garantizar los  ctiterios técnicos
dentro de! proceso en cuestion
Convoca a las personas | Ademas, solicita a cada participante
gg;l:aa?r(t)::;:t o (a) %‘2 seleccionadas a través del Sistema | los documentos que conforman los

6 Ad mi'nistraci()n del de  Empleos  Pdblicos, para|requisitos para aspirantes, descritos

Talento Humano someterse a las  pruebas de i en el Reglamento Interno de Trabajo
evaluacién. de FOPROLYD.
Colaborador (&) del | Aplica las pruebas de evaluacion  ba Comision responsable del
Departamento de i {conocimiento, informatica y | proceso establecera las

7 Administracion del | psicometrica). ponderaciones (%) para cada

Talento Humano prueba de  evaluacion, cuya
sumatoria total siempre debers ser
igual al 100%
ta Comisidon responsable  del

8 Comisién  Responsable | Realiza entrevista a participantes | proceso establecera la forma de
del proceso de | del proceso. cafificar los resultados de Ilas
contratacion entrevistas.

Elabora cuadros restimenes con el

9 Colaborador ~ (a)  del | perfil de los participantes y con los
Departamento de | resultados  obtenidos en  Ias
Administracién def

Talento Humano

pruebas aplicadas.
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No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

Comisidn Responsable

Revisa los ¢uadros resimenes y

del proceso de elabora un informe con

10 | contratacién recomendacion, el cual podra ser
suscrito por unanimidad o de forma
razonada seqin sea ¢l caso.

11 1 Jefatura del Remite a través de Gerencia
Departamento de General a Junta Directiva el informe
Administracion del suscrito por la Comisién
Talento Humano Responsable del Proceso de

contratacién, para la resolucion
correspondiente.

12 | Junta Directiva Emite Acuerdo aceptando,
modificando o rechazande Ia
recomendacién de la Comisidn
Responsable.

En € caso que la recomendacion

En el caso que la recomendacion |sea rechazada, se reinicia el
sea rechazada se podra declarar | procedimiento con el numeral 3.
desierto €l proceso y se instrura a
Departamento de Administracién
del Talento Humano realizar una
nueva convocatoria.

SZE:r(t);i?;r:to @) c:je; Publica en el Sistema de Empleos

13 Administracion del Publ|§:03 los resultados del proceso
Talento Humano y notifica a la persona contratada.
Jefatura %l Solicita @ la Unidad Juridica Ia

14 Departamento de elaboracion del (de los) contrato(s)
Administracién del correspondiente(s)

Talento Humano ' ]
Elabora e (los) contrato{s) vy
gestiona las firmas del mismo y lo

15 1 Unidad Juridica remite al  Departamento  de
Administracion del Talento Mumano
para su respectivo archivo.

Colaborador ~ (a)  del Archiva en e expediente de

16 Departamento de ersonal el Contrato roporciona
Administracién del | PE™S y prop
Talento Humano copia a la persona empleada.

17 {FIN
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8.2. Induccion de personal de nuevo ingreso.

CODIGO: DATH 82

No. | ~Responsable | . Actividad - - -Especificaciones
JNKIo B . e .
2 Jefatura del Orienta a la nueva persona empleada | Entrega & kB nueva persona

Departamento de l sobre generalidades de la empleada los  documentos
Administracion del Institucion (Misién, Vision, Decalogo © siguientes:
| Talento Humano ’ de Valores hstitucionales, Cultwa { - Carta de notificacion de
| ; Organizacional y Normativa : contratacion
* | aplicable). | - Reglamento Interno de Trabajo
‘ . - Manual de Bienvenida para
. personal de Nuevo Ingreso. !
3 ! Colaborador (a) del : Solicita a la nueva persona :
Departamento de contratada los documentas
Administracion del siguientes. Copia simple de tarjeta
Talento Humano de afiliacion del ISSS, INPEP, IPSFA
o AFP, segun corresponda y copia
de libreta de ahorro de la Institucion
Bancaria en la que desea que se le
deposite su salario y demas
! prestaciones. , ‘
4 | La nueva persona Entrega copia legble de terjeta de | En caso que la nueva persona
| empleada afiliacion del 1SSS, INPEP, IPSFA o | empleada no posea cuenta
AFP, segln corresponda y copia de | bancaria, se le proporcionara :
| libreta de aherro de la Institucion | una carta para la apertura de la
| Bancaria en la que desea que se le | misma.
deposite su salario y demas i
prestaciones. ;
5 | Colaborador (2) del | Verifica el estatus en las nstituciones | En caso que la nueva persona |
. Departamento de | Previsionales y de Seguridad Social. empleada no esté afifiada a
| Administracion del ninguna instituciéon  previsional |
Talento Humano ylo al ISSS, se le dara las
. indicaciones correspondientes y
‘para el caso del ISSS se k
| proporcionara formulario para su
| respectiva inscripcién.
6 Colaborador (a) del | Enirega a la nueva persona empleada
Departamento de e formulario correspondiente &l | i
Administracion del | Seguro Colectivo de Vida para su | |
Talento Humano respectiva inscripcion. :
7 | Jefatura del Remite el formulario a través de oficio | Se anexa copia de Documento |

Departamento de
Administracien del
Talento Humano

a la
contratada.

compafia  aseguradora

Unico de Identidad (DUI) vy
Tarjegta de  Numero
identificacién Tributaria (NIT) de
la nueva persona emplead a.

de
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~No. | Responsable 1 o Actvdad | [ Especicaclones ;

8 Coiaborador( ) del 3 Presenta a &  nueva persona |

Departamento de | empleada con todo el personal y ! d
. Administracion del | posteriomente se trasiada a Ia |
Talento Humano. | Unidad Organizatva a l que 5
pertenece, para @ induccion drecta |
v :‘I sobre el ftrabajo a realizar por |
g | Jefatra med fa t a |

\ ! 1

2 _{FIN f

G6D160: DATH -83

8.3. Elaboracion de planillas del personal: Pilanilla de salario y prestaciones
8.3.1. Ptanilla de Salario

calculos de salario de 30 dlas (mes
comercial), s&  incorporan  los

No. i;! Responsable - Actividad - f Especificaciones
1 INICIO | ‘ i
2 | Cakboiador(@ det | thebora el nfome con el
| Departamert  de  requerimiento de fondos para ¢zl pago
Administracion del | de salario con el presupuesto de
Talento Humano funcionamienta. !
— Nl —— i P
3 | Jefatura del  Remite @ la Unidad Fnanciera- | A mas tardar e dia 24 del mes .
Departamentc  de | Departamento de Tesoreria | anterior al de la elaboracién de la |
Administracién  det | Institucional & informe con e | planilla.
Talento Humano requerimiento de fondos para el pago
i | de salario con el presupuestc de |
| V funcionamiento. ) i L ]
|4 | Jefatura del | Recite e ingresa en el SIAP las | Ei perfcdo para la recepcion de
Departamento  de | ordenes de descuento | ordenes de descuento inicia en el |
Tescrerfa correspondientes al perfodo. % dia 8 de cada mes vy finaliza &l dia
| Institucional ... ldelsiguientemes.
5 | Colaborador (a ) del | Elabora a ftravés del SIAP, las Se anexan los reportes de
Departamentc  de | planilas comrespondientes a los | descuentos por llegadas tarde,
Administracion del | presupuestos de Funcionamiento | faltas de marcacion u otros, asi
Talento Humano | Institucionat y  Prestaciones a  como copia de los documentos |
! Beneficiarios, tomando como base | que respalden otros cambios

i
| (Acuerdos de Junta Directiva,
| memoréandums, etc.)

descuentos por legadas tardes, faltas -

de marcacion u otrgs, ademas, se

verifican los  descuentos
instituciones  financieras
en ¢ SIAP por e Depariamento de
Tesoreria Institucional.

par

ingresadas .
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No. | Responsable =~ Acfvidad . = .. Espcifica bnes
6 Jefatura del | Remite por medic de memorandum a | A mas tardar e dia 12 de cada
Departamento de | la Unidad Financiera Institucional- | mes.
Administracion  det : Departamento de Tesorerla | Se anexan los resimenes de los
Talento Humano Institucional las pre-planilas de | descuentos por cada institucion
salario, correspondientes a los | financiera.
presupuestos de  Funcionamiento
Institucional y  Prestaciones a
Beneficiarios.

7 | Jefatura del | Revisa las pre planilas de salaric y A mas tardar 3 dias habiies
| Departamento  de | las remite & Departamento de | posteriores a fa fecha de recibidas
| Tesoreria Administracién del Talento Humano; | las pre planillas de salario.

! Institucional en caso ge existir observaciones, 1as

pre planillas deberan remitirse sin t
frma de visio bueno, para que estas :
sean superadas.

Una vez se hayan superade las
observaciones (en caso que existan)
se remitiran las pre planilas &l
! Departamento de Administracion del
Talente Humano con fa firma de visto
bueno por parte del Jefe del
Departamento de Tesoreria
Institucional, para la elaboracion de
las planillas definitivas de salario.

8 Colaborador (a) del | Emite planilla definitiva de salario y
Departamento  de | archivos en formato de lexto para €l
Administracion del ;| pago en kB banca electrénica y
Talento Humano remite a 1 Jefatura del
| Departamento de Administracion del

9 | Jefara Jeoll Revisa y me a la Unidad | A mas tardar un Jia habil posterior :
Departamento  de .’ Financiera Institucional-Departamento | a la recepcion de la pre planilla |
Administracion del | de Tesoreria Institucional la planilla | revisada.

‘Talento Humano { definitiva de salario, para e pago
.| COMTESPONdiENte. e
10 | Colaborador (a) del | Envia por correo electronico las | A mas tardar 3 dias habiles
; Departamento  de ; boletas de pago al personal. posteriores a la aplicacion  del
i Administracion  del | saiario liguido.

19 TFIN !
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8.3.2. Planilla de Vacaciones al Personal.

No. |

Responsable | Actividad Especificaciones
A UNKCle

2 O ~Jdsborador (@) | Pryiua los periodos de v=ws 07 e
del Departamento | semana santa, agosto y diciembre,
de Administracion | se incluira en B solicitud de fondos

. del Taento | para el presupuesto de
i Humano | funcicnamiento institucional gue se
envia g Departamento de Tesoreria
i Institucional, e 30% del monto
| correspondiente  al  periodo  de |

vacacion.

3 | Colaborader  (a) | Elabora pre-planifla para e pago de | En los casos en fos que se divida
del Departamento | vacacion @ cual se calculara | planifia de vacacion y planila de
de Administracion | considerando los dias y perfodos | salario, e calculo de las
del Talento | establecidos en e Reglamento | cotizaciones del Seguro Social,
Humano Interno de Trabajo y la traslada para | deberan hacerse por diferencia;

su revisidn a la Jefatura del | es decir, aplicar el calculo de las

Departamenio de Administracion del | cotizaciones del 3% laboral y el

Talento Humano. 75% patronal hasta el maximo
colizable segun los  ingresos
totales del mes, para cada
empleado.
En el caso del Impuesto Sobre la
Renta se aplcara la tabla
mensual a la suma de los
ingresos mensuales y dicho valor
se dividira de forma proporcional
entre ambas planillas, con €l fin
de no cargar e total del
descuento en una sola de ellas.

4  Jefatura del | Revisa y remite a la Unidad
Departamento  de : Financiera Institucional”

Administracion del | Departamento de Tesoreria
Talento Humano Institucional la  pre-planila de
vacacion, para el pago

i correspondiente. ,_ e

5 | Jefatura del | Revisa y remite con firma de wvisto f A mas tardar 3 dias habiles luego
Departamento de | bueno k& pre planilla de vacacion | de haber recibido la pre planilla |
Tesoreria para la elaboracion de planilla | de vacacion
Institucional ’ definitiva; 0 en caso de existir alguna |

observacion la devuelve para la |
correccion correspondiente. é
6 | Colaborador  (a) | Emite planila definitiva de vacacion y
. del Departamento | la remite a kB Jefalura del
de Administracion | Departamento de Administracion del
del Talento i Talente Humano para la revision.

I Humano
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No. . Responsable | .- Actividad . - | . ....Especificaciones

|

g

7 Jefatura del | Revisa vy remite a la Jefatura de fa | A mas tardar un dia habii luego
| Departamento de | Unidad Financiera Institucional- | de recibir la pre planiila revisada
Administracion del | Departamento de Tesoreria | y firmada de Visto Bueno por
Talento Humano | Institucional la planila definitiva de | parte de la Jefatura dei
i i vacacian, para el pago i Departamento de  Tesorerla

8 FIN

! correspondiente, Institucional

8.3.3. Planilla de Aguinaldo

No. | Responsable |~ . Actividad . | . Especificaciones

INICIO
2 Colaborador (a) del | Elabora &  informe con el | A mas tardar el 24 de noviembre

Departamento  de | requerimiento de fondos para & pago | de cada afio.

Administracion del | de salario dei mes de diciembre, el |

Talento Humano cual incluye el aguinaldo, ambos con |

fondos del presupuesto de ;

funcicnamiento y b remite para
revisiin  a @  Jefatura @l
Departamento de Administraciin del !
Talento Humano. 5

—

3 | Jefatura del | Revisa y remite a k& Unidad |

Departamento  de | Financiera institucionai-Departamento !

Administracion  del | de Tesoreria Institucional el informe |
“alento Humano. | con € requerimiento de fondos para !

| e pago de salario y aguinaldo con &
..., Ppresupuesto de funcionamiento.
>olaborador (a) dg.', Elabora pre planila de aguinaldo, la

}Departamento de | cual se caleulara aplicando b que
! | Administracion del ; establece & Reglamento Interno de

Talento Humano | Trabajo y la remite para revision a fa
| Jefatura  del  Departamento  de |
| Administracion dej Talepto Humano =

5 ' Jefatura del | Revisa y remite po” medic de ., Amas tardar el dia 5 de diciembre
Departamento de [ memorandum a fa Unidad Financiera- | de cada afio.

Administracion del | Departamento de Tesoreria | Remite documentos que incidan

Talento Humano | Institucional  la  pre planila de 1 en los célculos de ia planila

1 Aguinaido. (Acuerdos de Junta Directiva,

Memorandums u otros).

|
|
| |
|

i
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No. | Responsable Actividad . .= .Especificaciones
6 Jefatura del | Revisa b pre planilla de aguinaldo y la ; 3 dias habiles luego de haber
Departamento  de | remite d Departamento de | recibido la Pre-Planilla
Tesoreria Administracién del Talento Humano;
Institucional en caso de existir observaciones, la
pre planila debera remitirse sin fima
de visto bueno, para gue estas sean
superadas.
Una vez se hayan superado las
observaciones (en caso que existan)
se remitird la pre planila Al
Departamento de Administracion del
Talento Humano con & firma de visto
bueno por parte de la Jefatura del
Departamento de Tescreria
institucional, para la elaboracién de fa
planilla definitiva de aguinaido.
7 Colaborador (a) del | Emite pltanila definitiva de aguinaldo y
Departamento  de ; archivos para e pago en k& banca
Administracion del | electronica y la remite a la Jefatura |
Talento Humano del Departamento de Administracion [,
. del Talento Humano para i revisidn |
| correspondiente. |
B8 Jefatura del | Revisa y remite planilla definitiva para ' Un dia habil Juego de recibir pre-
Departamente de | e pago de Aguinaldo. ¢ planila con e visto bueno por
Administracién del | parte de @ Jefatura del
Talento Humano i Departamenta de Tesoreria
o _ ' Institucional.
9 Colaborador (a) del | Remite por correo electrénico las

Departamento  de !
Administracion  del |
Talentdo Humano

boletas de pago de aguinaido &
personal.

10

FIN j
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de

Departamento

Talento Humano

Administracion del

. indemnizacion, considerando para
el calculo o establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo;
para
de calculo

labores, se hara el

| la cantidad de dias laborados y la
fremite a la  Jefatura  del
Departamento de Administracion del
_Talento Humano.

g

Jefatura del
Departamento  de
¢ Administracion  del
| Tatento Humano

' Colaborador (a) del

! Jefatura
Departamento de
Tesoreria
Institucional

Departamento  de
Administracion del
Talento Humano

“del | Revisez

memorandum a la Unidad Financiera
 Institucional-Departamento de
| Tesoreria Institucional la pre planilla
delndemnizixcion.
la e planila
indemnizacion y la remite al
Departamento de Administracion del
Talento Humano, en caso de existir
| observaciones, la pre planilla debera
remitirse sin firma de wvisto bueno,
i para gue estas sean superadas.

‘I U vez se hayan superado ks

los casos que la persona .
empleada no haya cumplido un afio |

proporcional  dividiendo el salario |
' base entre 360 y muiltiplicandolo por |

Revisa y remie por medio de

Departamento de Administracion del Talento Humano .
Rev: 0 Pag. 23 de
109
8.3.4. Planilla de Indemnizacién
No. | - "Responsable . E ~o..oono Actividad - -y Especificaciones
2 Cfhwra\or (Y del | Elabora pre planilla de ; A mas tardar el 12 de dgiciembre

de cada afio.

Remite documentos que incidan
en los calculos de la planilla
(Acuerdos de Junta Directiva,
Memornandums u otros)

NI N

3 dias hébiles luego de haber
recibido ka2 Pre-Planilla

t
!

I

' observaciones (en caso que existan) |

L se remitrda la pre planiia
- Oga rtameb. Administracion  del
| Tatento Humano con la firma de visio
E bueno por parte de la Jefatura del
' Departamento de Tesoer ia
- institucional, para la elaboracion dela
._planilla definitiva de indemnizacion.

al

t

i
i
1

£

" Emite  planila  definitiva
! indemnizacion y archivos para el

pago en B banca electronica y la
‘remte a la Jefatra  del
] Departamento de Adminisiracion del
| Talento Humano para la revision
| correspondiente.

“QeE

3]

| Jefatura del

| Departamento
| Administraciin del
| Talento Humano

de |

| Revisa y remite la planilla definitiva
para e pago de kB Indemnizacion,
contra entrega de pre planilia firmada
con el visto bueno del Departamento
| de Tesoreria Institucional.

! Un dia habil fuego de recibir la
| pre-planilla con el visto bueno por
‘pate de la Jefatura - del
! Departamento  de  Tesoreria
¢ Institucional.
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No. | ' Responsable - Actividad Especificaciones

Wt s

No.

8.3.5. Planilla de Liquidacion

~ Responsable .

o Actvidad

-

‘Especicad res

i
1

2

TINICIO

nGiibOl'a\D_}- adel iElou-.dprv:p_hn.a-. eV atEiun,

Departamentc  de

Administracion  del
Talento Humano

| Jefatura ~ del |

Departamento  de
Administracion  del
Talento Humano

1

b
|

Aguinaldo € Indemnizacion
proporcioNales al tiempc laborade,

| para ser remitidas a la Jefatura del

Departamento de Adminisfracion del
Talentc Humano.
Para el caiculo proporcional de la

vacacion se hard la division de la |

vacacion correspondiente & afo
completo entre 360 y se multiplicara
por & numerc de dias lahorados, a

i dichoc monto se le descontard los

pagos de vacacion efectuados por
este mismo concepto.

El aguinaldc e indemnizacion
proporcioNales se calcularan

dividiendo los montos totales de !

cada uno entre 360 Yy se
multiplicaran por el nimero de dias
laborados.

Revisa y remite por medio de
memoerandum a la Unidad Financiera
institucional-Departamento de
Tesorerla Institucional las pre planillas
de Liquidacion (Vacacion, Aguinaldo &
indemnizacion proporcionales).

A més tardar 10 dias habiles |

posteriores a kb fecha de
recepcion del Acuerdo en el que
I se informa la finalizacion de
| contrato,

| Remite documentgg:due incidan

en los calculos de ia planilla
(Acuerdos de Junta Directiva,
Memorandums u otros)
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Respon sable

i Departamento  de
| Administracion  del
i Talento Humano

boletas de pago de liquidacion v se
deja constancia firmada de recibido.

FIN

No.. Actividad - . Especificaciones
4 Jefatura del irRevisa las pre planillas de liquidacion | 3 dias habiles luege de recibida
! Depastamento de | y las remite a B Jefatura del
. Tesoreria Departamento de Administracion del
Institucional Talento Humano, en casc de existir
| ohservaciones, las pre planillas %
% deberan remitirse sin firma de wisto |
| bueno, para que estas sean |
! supeadas
. Una vez se hayan superado las
! observaciones (en caso gue existan)
. se temitran las pre planilas al
E Departamento de Administracion del
| Talento Humano con & firma de visto
! bueno por parte de la Jefatura del
5 Departamento de Tesoreria
I Institucional, para la elaboracion de
las planillas definitivas de liquidacion.
5 Colaborador (a) del | Emite  planilas  definitvas  de : Un dia habil luego de recibir las
| Departamento  de | liquidacion y archivos para & pago en ] pre-planillas con visto bueno,
Administracion  del | ta banca electronica y la remite a la | por parte de la Jefatura del
Talento Humano Jefatura  del Departamento de | Departamento de  Tesoreria |
| Administracion del Talento Humano | Institucional.
i para b revision correspondiente. o o
6 Jefatura del | Revisa y remite las planilla definitivas |
Departamento de | de liquidacion y los archivos para el
Administracion  del | pago electrénico en formato digital a |
Talento Humano  Jefatura de k& Unidad Financiera
| | 1 nshtucionakDepartamento de |
é | Tesorerfa Institucional. , L -
7 QCOIaborador (@) del | Remite de manera impresa las
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8.4. Elaboracion de planillas previsionales
8.4.1. Planilla de AFP’s e INPEP

[

! tanto en formato PDF como en
| formato de Datos.

Las imprime y remite a la Jefatura
del Departamento de Administracidn
i del Talento Humano.

No. | Responsable . | =~ Actividad =~ - Especificaciones

1__, INICIO S S

2 | Colaborador (@) | Prepara y Reporta las
Departamento  de | remuneraciones del personal
Administracion del | conforme a las planilas de salario
¢ Talento Humano | y/lo wvacacidn correspondientes &
; . imes anterior, dentro del Sistema de |
| : Elaboracién de Planillas !

L . Previsionales (SEPP). . -

3 | Colaborador (a) del | Envia las planillas a las instituciones F\ mas tardar el guinto dia habil
t Departamento  de | previsionales a través de los | del mes
Administracién del | sistemas correspondientes vy se | "
Talento Humano : guarda respaldo en forma digital, !

4 Jefatura del | Revisa y remite a la Unidad | A mas tardar €l quinte dia habil
Departamento  de | Financiera-Departamento de | del mes.
Administracién del | Tesorerfa Instifucicnal a través de
Talento Humane memordndum las planillas impresas | En caso de existir diferencia

y firmadas, para el pago respectivo. | entre el monto reportado a
través del SEPP y e monto
provisionado en las planilas de
remuneraciones, se detallara en
el memorandum los ajustes a

realizar.
5 Jefatura del | Realiza el page através de canales A mas tardar el décimo dia habil
| Departamento  de | Electrénicos. | del mes.
| Tesoreria [
Institucional |

6 FN |
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8.4.2, Planilla del ISSS
No. | Responsable .- Actividad | Especificaciones
A INclo | | e
2 | Colaborador (a) del | Prepara y reporta las remuneraciones | A mas tardar el quinto dia habi
Departamento  de , conforme a la planilla de salario y/o ; del mes.
| Administracion del: vacacion correspondiente al  mes
; Talento Humano . anterior, dentro de fa Oficina Virtual
! . del 1I3SS (OVISSS) y crea 6 respaldo
{ - de la planilla en formato PDF.
i [ Las imprime y remite a la Jefatura del
| Departamento de Administracion del |
! ! Talento Humano.
3 | Jefatura del | Revisa y remite a la Unidad Financiera | A mas tardar € (yuinto dia habi &
Departamento  de | Institucional-Departamento de | del mes.
Administracion del | Tespreria Institucional a través de
| Talento Humano | memordndum ke plenila impresa y
; i firmada. |
e U S
4 Jefatura de| ! Redliza €l pago a través de canal | A mas tardar & Ultimo dia del
Departamento  de | electrénico o a través de cheque en ﬂ mes siguente a de as
Tesoreria | ventanilla. . cotizaciones.
! Institucional i |
( i |
| |
_...,.5__,3 F]N S v .1 _ — — . — -
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8.5. Promocidn o ascenso de personal

CODIGO: DATH -85

que hay una persona empleada
interesada que cumple con el perfil,
se emitrda un  informe  con
recomendacion, suscrito por la
comision responsable del proceso
de promocion o traslado.

No. | 'Responsable =~ . - Actividad - Especificaciones -
1 INICIO L -
2 Junta Directiva P Emite Acuerdo en el cual se
Cinstruye  al  Departamento  de
| Administracion ~ de!  Talento
| Humano realizar el proceso de
- seleccion y contratacion
correspondiente, a traves de
. .. CONVOcatoria interna, -
3 Colaborador (a) | Elabora formato de convocatoria
det Departamento irterna y lo remite a la Jefatura del
de Administracion Departamentc de  Administracion
del Tatento | del Talente Humano para revision.
Humano. {
4 Jefatura del | Revisa y envia al personal &
Departamento de formato de convocatoria interna por |
Administracion medic de correc masivo a los
del Talento correos institucionales.
Humano. Recibe a traves de correo
| institucional los curriculos
E actualizados de las personas !
i empleadas interesadas. ;
]
5 Comisién Revisa y analiza los currigulos Las  personas empleadas
! Responsable del recibidos. | interesadas que no cumplan
proceso de - con el perfi, se les notificara
promocion o} En & caso de identificarse que mas por medio de correo
traslado de una persona empleada cumple electronico, los aspectos
con e perfi, se procederd a considerados para dicha
convocar para la realizacion de las valoracion.
pruebas correspondientes;
mientras que s solo se identifica La Comision responsable del

proceso de promocion estara
conformada por: las Jefaturas
del Departamento de
Administracion  del  Talento
- Humano, Unidad Administrativa
¢ Institucional, Unidad,
Departamento u Oficina donde
pertenezca la plaza y cualquier
i ofra autgridad o personal gue
| se considere necesario, a fin de
- garantizar los criterios tecnicos
dentro del proceso en cuestion.

i
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modificando © rechazando Ia
recomendacion de B Comisidn
Responsable.

En e caso que la recomendacion

| sea rechazada y no se tenga

personal coniratado que se
. considere idoneo para la plaza
| vacante, se instruira al

! Departamentc de Administracion

- del
! procesg de contratacion por medio

Talentc Humano, iniciar un

: de convocatoria externa.
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"No. i 'Responsable . Actlwdad Especlflcaclones
6 Colaborador {a) | Cuando haya mas de una persona Podré requerir a alguno de los
gel Departamento | empleada  interesada y que miembros de la Comision
de Administracion : cumplan con el perfil, se aplicaran | Responsable del proceso, o a
del Talento las  pruebas de evaluacién | personal  especializado, la
Humano necesarias (conacimiento, elaboracion o actualizacién de |
informatica, psicométricas, los instrumentos de evaluacion, “
entrevista) segin lo requiera la | procurandc & formato de
|Unidad o Departamento donde respuestas con opciones |
' pertenezca la plaza. mitiples, falsc o verdadero,
| paréntesis, etc. Con el objetivo
de evitar la subjetividad vy

B \ B - | gaartzarla tansparencia.

7, < ndeboradr (&) | Elabora cuadros resumenes con el La Comisidn vesponsiatole del
del Departamento | perfil de los participantes y con los proceso establecerd las ¢
de Administracion resultadps  obtenidos en las : ponderaciones (%) para cada
del Talento pruebas aplicadas. prueba de evaluacion, cuya
Humano sumatoria total siempre deberd

ser igual al 100%

8 Comisién | Revisa los cuadros resumenes y ;
Responsable del ! elabora un informe con
proceso de recomendacion.
promocion 0
traslado

9 Jefatura del Remite a ftraves de Gerencia
Departamento de General a Junta Directiva el
Administracion informe suscrito por la Comisién i
del Talento Responsable del Proceso de
Humano promocién o ftrasiado, para la

resolucion correspondiente.

Asi  mismo, remite el informe
suscrito por la Comisién
. Responsable dei Proceso a la
Comisibn  Mixta de  Asuntos
Labcrales para dos  efectos
correspondientes.

10 Junta Directiva Emite Acuerdo aceptando,
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'No.. | " 'Responsable - cActividad . "1 Especificaciones
11 Jefatura del Realiza las notificaciones
Departamento de correspondientes y en los casos
Administracion ‘que aplique, solicita a la Unidad
del Talento Juridica k8 modificacion  del
Humano Contrato de Servicios Personales.
12 Jefatura de [a Modifica e Contrato, gestiona las
Unidad Juridica frmas del mismo y lo remite al
Departamento de  Administracion
del Talento Humano para su
respectivo archivo.
13 Colaborador  (a) Archiva en e expedente de
del Departamento personal e Contrato modificado y
de Administracién proporciona copia a la persona
del Talento empleada.
Humano
14 FIN
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8.6. Rotacién, traslado o permuta de personal

8.6.1. Caso A: Entre diferentes Unidades de Gestion.

~ CODIGO: DATH -86

No. |-Responsable ; - Actividad .- ‘Especificaciones
1 INICIO .
2 Jefaturas de lasi ldentifican la necesidad, coordinan y | En ninguna rotacion se !
Unidades de | elaboran iniciativa  de rotaciin | desmejorard el sueldo o salario
Gestion gue | consulténdolo con el personal {de la  persona  empleada -
requieren fa rotacion | inveolucrado y la comunican por escrito | nvolucrada en ia rotacion.
a Departamento de Administracion
del Talento Humano.
3 Jefatura del | Analizan la iniciativa y wvaloran los
Departamento  de | propositos de estas y su relacion con
Administracion del | los fines institucionales. Elaboran
Talento Humano y | propuesta conjunta y trasladan a
de Unidades o Gerencia General para su valoracion.
Departamentos
solicitantes. ;
4 Gerencia General | Rechbe y analiza la propuesta, y en | En caso de aceptarla continia en
| caso de denegarla, ftraslada con | el paso 6 '
| observaciones. ‘
5 | Jefaturas de Unidad & Atienden las observaciones y trasladan
;0 Departamento | nuevamente a Gerencia General para
solicitante y de | gestionar ante Junta Directiva la
Talento Humano. | resolucion correspondiente,
6 Junta Directiva ' Autoriza o deniega de forma definitiva
b propuesta y la comunica por medio
de Acuerdo a Departamento de
Administracion del Talento Humano. ‘
7 ¢ Jefatura del : Notifica de forma verbal o escrita a la | Finaliza el procedimiento si no
. Departamento  de | Jefatura del Departamenio y Unidad | implica modificacion de contratos. -
| Administracién del = correspondiente, resolucion dada por
Talento Humano Acuerdo de Junfa Directiva sobre las
rotaciones respectivas. i
8 | Jefatura del | Notifica a la persona empleada ya sea
. Departamento  de | de forma verbal o escrita la rotacion a
| Administracion del | realizar, dicha notificacion se anexa al
Talento Humano . respectivo expediente; y si es el caso,
a la Undad Juridica para la
modificacidon del o los coniratos
respectivos.
9 Jefatura de Unidad | Elabora modificacion del contrato y
Juridica gestiona las firmas del mismo, y lo
remite al Departamento de
! Administracion del Talento Humano,
: para su archivo. |
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No. | Responsable - Actividad i Especificaciones

10 | Jefatura ylo ' Recibe & conlrato, remite copia
Colaborador del | escaneada del contrato a k2 persona
Departamento de | empleada y archiva original en el
Administracion del | expediente de esta
Talento Humano ,

ULENG
8.6.2. Caso B: Plazas de Jefaturas
T D ;
No. | Responsable ; Actividad =‘ Especific aciones
 SPUTPARERISR R R T R R R R R R T T R R R R R R T T I T ——

1 INICIO | :

2 | Jefsturas de las | Etaboran la propuesta con justificacion | Unicamente cuando la propuesta
Unidades de | y fundamentacion correspondiente y la | sea para rotacion de jefaturas de
Gestion gue | trasladan a Gerencia General con | departamento, oficinas, secciones
requieren la | copia a la jefatura de la Unidad | o zona segun €l caso.
rotacion. Administrativa  Institucional vy de

. Departamento de Administracion del |
| Talento Humano. ]
3 | Gerencia General . Recibe la propuesta, convoca a b |
- Jefatura de B Unidad Administrativa
| Institucional y de Departamento de
I Administracién del Talento Humano, y
i se efectla el andlisis de canveniencia,
: viabilidad vy factibilidad de la propuesta. |
4 | Gerencia General Analiza |k propuesta, o kB remite a' En case de no observarla,
, Junta Directiva para su resolucion. continia en el paso 6

5 'Jeeluwsdeds  |Atendends Jwservaconesyhtashdan |
Unidades de . nuevamente a Gerencia General, para |
Gestion que ' que sea remitida a Junta Directiva.
requieren la
rotacion. t

6 | Junta Directiva . Resuelve mediante Acuerdo |a

I propuesta, autorizandola 0
. denegéndola. |

7 | Gerencia General | Transcribe Acuerdo a B Unidad |

| Administrativa  Institucional  para

conocimiento y a@ Departamento de

Administracion del Talento Humano

para los trémites correspondientes.

Notifica a las Jefaluras de Unidades | Finaliza el proceso st la propuesta -

8 Jefatura del

Departamento de solicitantes cuandp es denegada y | es denegada.
Administracion del ! cuando es autorizada  comunica
Talento Humano también a jefaturas de Departamento

i oficinas © secciones involicradas, a
| efectc de redlizar las rotaciones

respectivas; y a la Unidad Juridica para
i la modificacidn del © Ibs contratos
[ respectivos.
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Colaborador del |
Departamento de | empleada y archiva original en el
Administracion del | expediente del personal.

Talento Humano

escaneada del contralo a la persona |

. No. Responsable ' Actwudad Especificaciones
9 Jefatura de Unldad . Elabora modlflcamon del contrato y
Jurldica | gestiona las firmas del mismo, y b
| Temite a Departamento de
| Administracién de! Talento Humano,
i | _para su archivo,

10 | Jefatura yio ] Recibe & contralo, remite copia |

|

]

11

FIN 1




Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Administracion del Talento Humano

Fecha: 13/12/2018

Pag. 34 de

Rev.: 01 109

8.7. Capacitacion del Personal

CODIGO: DATH- 87

‘No. - |Responsable - Actividad . Especificaciones
e e
‘2 | Jehturas, Identifican = las necesidades  de
Responsables  de | capacitauidn, considerando los
Unidades de ! resultados de 1a evaluacién del
| Gestion o Junta | desempefic y los planes de trabajo
Z Directiva operativos.
. Remiten  al Departamento  de
Administracién del Talento Humano, a
traves del fopulaio de recestdBurs
de capacitacion, las necesiges s
‘ | identificadas.
| | En el caso de Junta Directiva remi a
.| lraves de Acuerdo. :
-3 Jefatura del . Consolida y prioriza las necesidades | El Plan de Capacitacién se -
Departamento  de , de capacitacion, y elabora el Plan de | elabora anualmente.
Administraciéon  del [ Capacitacion. Lo traslada a la Jefatura
Talento Humano de i2 Unidad Administrativa
Institucional para su revision.
4 | Jefatura de lal Revisa y analiza e Plan de .
Unidad | Capacitacion y i devuelve a la |
| Administrativa | Jefatura del  Departamento  de
| Institucional Administracién del Talento Humano
| | con osin observaciones. , o
5 | Jefatura del | Atiende las observaciones y remite el |
Departamento de | Plan de Capacitacion a la Comision
i Administracion del | Mixta de Asuntos Laborales, para su

7 | Gerencia General

Talento Humano i conocimiento.

|
E i
E Posteriormente, a fravés de Gerencia -
i General remite el Plan de Capacitacion
~ para resolucion de Junta Directiva.
Resuelve mediante Acuerdo R
propuesta del Plan de Capacitaciones,
autorizandoia o denegandola, —
Transcribe Acuerdo a las &faluasde
k2 Unidad Administrativa Institucional y |
del Departamento de Administracion
del Talento Humano para los tramites
correspondientes. ’3

E

- ,_{.v
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i Departamento
Administracién  del
Talento Humano

de |

gestionadas a través de la Unidad de
Adguisiciones y  Contrataciones
Institucional, deberan elaborarse las
especificaciones {écnicas.

Para gestionar las capacitaciones a
través de apoyo interinstitucional, se
debera remifir solicitud escrita {oficios :
o correos electrénicos).

Realiza el procesc de inscripcion én
los casos que sean necesarios.

10 | Colaborador (a) del | Notifica a las personas empleadas a

11 ! Colaborador (a) del I[W'I'j'aws.egui-miento de las capacitaciones :
de | ejecutadas mediante una mafriz en | de ejecucién de capacitaciones

3

b
AN

de
del

I Departamento
I Administracién
i Talento Humano

!
i
é | o capacitacién.

Departamento
; Administracion  del
! Talento Humano

E
%
1
g

institucional o a |
través de las Jefaturas inmediatas, su

participacién en jornadas de formacion |

fravés de correo

u

Departamento de Administracion del Talento Humano .
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|
No. | poo R | s
77 'Responsable Actividad Especificaciones
8 Jefatura y  Ejecuta el Plan de Capacitacion, de | Asi mismo, el personal podréa ®
Colaborador (a) del | acuerdo & la disponibilidad de fondos | participar en actividades de °
Departamento  de | y apoyos interinstitucionales. formacion y capacitacién que no -
% Administracion  del estén contempladas en el Phan ;
i Talento Humano de Capacitaciones, siempre y |
- cuando se reciba invitacion de
| j | otras instituciones
i | organismos, o de la Red de
| ! | Capacitacion Gubemamental y
E | ‘las tematicas sean de interés
; ] | institucional. Para estos casos -
| [ - sera necesaria la autorizacion |
| J de Gerencia General mediante
f o | correo electrénico. |
8 | Cclaborador {a) del | Para el caso de las capacitaciones |

formato Excel. E

Cohhordiy. fa)del,
| Departamento  de
Administracién  del
Talento Humano

|
H
i
i

Recibe dz la persona participants, o .
de la institucién o empresa que haya |
impartido lk jornada de formacion o de |

capacitacién, los resultados, diplomas |
o certificados. %

Reproduce copia de los resultados,
diplomas o certificados y los archiva \
en el expediente jaboral de la persona |

ST S

Archiva junto al Plan la matriz
y lstado de asistencia a las

mismas en e expediente
correspondiente. ‘

ot

empleada.
1
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8.8. Permisos y Licencias

CODIGU"DATH -8.8

8.8.1. Permisos y Licencias que requieren documentacion de respaido

li\lo."_.

‘172 " Especificaciones

INIGIO ™

Persona empleada ingresa la solicitud a traves del
solicitante Sistema Integrado de Administracion
de Personal (SIAP).

Se incluye dentro de esta
categoria los permisos y
licencias siguientes: Permisos:
Enfermedad con cita médica
Incapacidades emitidas por
medico privado
Incapacidades emitidas por &l
ISSS

Por estudio

Preparacion de tests, trabajos
de graduacién, seminarios de
graduacion, etc.

Paternidad

Becas

Compensatorios

Licencias:

Qbligaciones de caracter publico
Matrimonio

Duelo

Enfermedad de pariente
Alumbramiento

Licencias sin goce de sueldo,
superiores a dos dias.

La duracién y caracteristicas del
permiso 0 la licencia
dependeran de las que estén
especificadas en el Reglamento
Interno de Trabajo  de
FOPROLYD para cada caso.

Todos los permisos y licencias
deberan ser ingresados en el
SIAP a mas tardar € dia cinco
del mes siguiente.

Persona empleada Entrega documento de respalde al
solicitante Departamento de Administracion del
Talento Humanao.

A mas tardar dentro de los cinco
dias calendarios posteriores a la
fecha de solicitud del permiso o
licencia.
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No. | “ Responsable ) Acﬁ\fidéld . _ Especific_éiciones
4 Jefatura inmediata © | Recibe noftificacidon a través de | Los permis.os. y licencias
responsable de la | correo eleckrdnico de la solicitud | deberan ser atendidos a mas
persona empleada | ingresada en el SIAP, para su | tardar el dia cinco del mes
solicitante autorizacidn o denegacion, este | siguiente,
Uitimo en los casos que aplique.
5 | Colaborador (a) del | Verifica que la fecha y e tiempo
Departamento de | autorizado correspondan a los
Administracién del | permisos © licencias registrados en
Talento Humano. el SIAP, a través del Reporte de
Marcacion.
6 Colaborador(a) del | Recibe el documento de respaldo, | En los casos que no se
Departamento de | los cuales deben ser emitidos por | entregue e documento o sea

Administracion del

Talento Humano.

una autoridad competente.

presentado
extemporaneamente, se
aplicara descuento de acuerdo
al tiempo utdizado, a mas tardar
en ia pianilla siguiente a mes en
que se gozdb del permisc ©
licencia.

FIN
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8.8.2. Permisos y Licencias que no requieren documentaciéon de respaldo

| . Responsable =~ " Actividad. . - Especificaciones -
INICIO
Persona empleada | Ingresa la solicitud a través del | Se incluye dentro de esta categoria
solicitante SIAP. los permisos y licencias siguienies:

Permisos:

Personales {40 horas anuales)
Enfermedad sin atencion meédica
Cumpleafos

Mision Oficial

Lactancia Materna

Otros (fendmenos naturales,
cierres de calles, paros de
transporte o cualquier otro de la
misma (ndole que sea aprobado
ror Junta Directiva).

Licencias:
Licencias sin goce de sueldo
inferiores a dos dias consecutivos.

Jefatura inmediata o
responsable de la
persona  empleada
solicitante

Recibe nofificacion a través de
correo electrénico de la solicitud
ingresada en e SIAP, para su
autorizacion o denegacion.

Los permisos y licencias deberan
ser atendidos a mas tardar el dia
cinco del mes siguiente,

Colaborador {a) del
Departamento de
Administracion  del
Talento Humano

Verifica que la fecha y & tiempo
autorizados correspondan a los
permisos o licencias registrados
en el SIAP, a través del Reporte
de Marcacion.

En caso de diferencia de fechas,
excedente del tiempo o cuando no
coincida el horario autorizado, se
aplicara descuento de acuerdo al
tiempo real utilizado, a mas tardar
en la planilla siguiente al mes en
que se gozd del permiso o licencia.

Cuando no exista marcacién a una
jornada completa ni registro de
permiso o licencia en el SIAP, se
solicitara uUna nota aclaratoria con
el Visto Bueno de la Jefatura; a fin
de justificar dicha situacion vy
realizar e procedimiento
correspondiente. La referida nota
debera entregarse en e menor
tiempo posible antes gue se remita
la pre-planila de salarios a la

Unidad Financiera Institucional,
caso contraric  se  aplicara
descuento por € tempo.fig. )
justificado, SRRt

FiN
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8.9. Licencias sin goce de sueldo A :
 CDIGO: DATH -89

8.9.1. De tres a siete dias.

No. | '._';_;-Regpohsable __ ":A_ct.iﬁiii_a'd;_':'_ BN Espec-i_fic_éciones

1 INICIO

2 lLa persona empleada Remite a Gerencia General carta de A mas tardar 15 dias prevics a
solicitante solicitud con o Visto Bueno de b la fecha inicial ¢e la licencia.

Jefatura inmediata.

3 Gerencia General Autoriza ¢ deniega  mediante En e caso de ser autorizada
memerandum e informea a le persona confinuar con el paso 4.
empleada y a Departamentc de
Administracion del Talento Humano.,

4 la persona empleada Ingresa la licencia autorizada 4l

solicitante SIAP,

5 Jefatura  inmediata o Recibe notificacion através de correo A mas tardar & dia 5 de cada
responsable de la persona electronico de la solicitud ingresada mes.
empleada solicitante en e SIAP, para su validacidn en el

sistema.

6 Colabcrador {a) del Revisa gue los dias correspondientes los dias de Licencia se
Departamento de a los permisos ingresados en &l descontaran directamente de l
Administracion del Talento Sistema Integrado de Administracion planilla de salaric del mes al
Humano de Personal (SIAP), correspondan a que corresponde & permiso.

las horas de marcacion que refleja el
reporte.

7 FIN

8.9.2. De ocho a sesenta dias.

1 INICIO

2 La persona empieada | Remite carta de solicitud con el | A mds tardar 15 dias previos a
solicitante Visto Bueno de la Jefatura | la fecha inicial del permiso.

inmediata, a Junta Directiva a
traves de Gerencia Generail

3 Junta Directiva Emite Acuerdo de Junta Directiva

autorizande © denegando el
permiso.

4 Jefatura del | Recibe el acuerdc de Junta | los dias de Licencia se
Departamento de | Directiva para realizar los cambios | descontaran directamente de
Administracion del | respectivos en fa planilia de salario. | la planilla de salario del mes al
Talento Humano que corresponde el permiso.

5 FIN
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8.10. Control de asistencia del personal — : N
CODIGO: DATH-8.10
NO ‘Responsable . | - i Actividad. - o Especificaciones
1 INICIO
2 | Colahorador (a) del Revisa al inicio de cada mes e reporte
Departamento de de registros de marcacion de asistencia
Administracion del del mes anterior.
Talento Humano
3 | Colaborador(a) del Coteja fechas y horas de legadas | De acuerdo a lo normado en
Departamento de tardias contra permisos, incapacidades | el Reglamento Interno de:
Administracién del u otro documento que justifiquen las | Trabajo de FOPROLYD vy en -
Talento Humano legadas tardias o Inasistencias a | este Manual. :
i trabajo, o para B aplicacion de
| | descuentos.
4 Colaborador del ! Efectla calculo de descuentos por !
Departamento de legadas tardias no justificadas o |
Administracion del inasistencias, prepara y entrega |
Talento Humano nforme a la Jefatura del Departamento |
i de Administracion del Talento Humano. |
5 | Jefatura del Recibe, revisa y autoriza la aplicacion |
Departamento de © del descuento en la Planila Mensual |
Administracion del por llegadas tardias o inasistencias al |
Talento Humano trabajo y devuelve informe al |
. Colaborador (a) del Departamento de :
\ Administracion del Talento Humano |
(Encargado dg planillas).
6 | Colaborador(a) del Aplica descuentos en planilla mensual
Departamento de por llegadas tardias o inasistencias al
Administracion del trabajo.
Talento Humano
7 | FIN
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8.11.

INICIO

CODIGO: DATH - 11

Justificacion por Falta de Marcacion en el Lector Biométrico

La persona empleada
solicitante

Ingresa 2 solicitud a través del
Sistema Integrado de Administracion
de Personal (SIAP).

Cuando falte una © mas
marcaciones en & lector
biométrico, ya sean estas de
entrada o salida.

Jefatura inmediata de la
persona empleada
solicitante

Recibe notificacion a través de
correo electronico de la solicitud, fa
cual debe autorizar a través del
Sistema Integrado de Administracion
de Personal {SIAP}.

A mas tardar el dia 5 de cada
mes.

Colaborador{a} del
Departamento de
Administracion del
Talento Humano

Revisa que las horas
correspondientes a las justificaciones
ingresadas en el Sistema Integrado
de Administracion de Personal
(SIAP), correspondan a las horas de
marcacion faltantes en el reporte.

En el caso de existir mas de
fres faltas de marcacion sin
justificactén durante el mes,
seran descontadas dos horas
de salario por cada fata de
marcacian excedente, en Ia
planila de salario del mes
siguiente a [a@a fala de
marcacion.

FIN
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8.12. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL
‘Responsable - | ‘Actividad ~.. . . - . Especificaciones ' . . ?
1 | Inicio B |
2 " Colaborador(a) del Prepara los formularios de :
| Departamento de | “Evaluacién de Desempefio :
Administracion del ' del personal* y lo envia a
~ Talento Humano Jefatura de ka8  Unidad
... Administraty alnstitucional |
3 i Jefatura de la | Gira in‘struiceiones y remite;
U nidad los formularios respectivos a
Administrativa las personas evaluadoras,
Institucional sobre ¢l  proceso  de
evaluacion del personal y de
su programacion de
................ I _gjecucion, - . }
4 Perso Proceden & rzavaluar al
evaluadoras personal bajo su cargo.
5 - Personas Se entrevistan con cada
. evaluadoras persona empleada a su
¢argo, para informarle scbre
los resultados de su
evaluacién, indicando que
 dreas debe mejorar y las ‘
| cualidades que debe seguir :
| destacando; como evidencia
gue  ésfos  han  sido
l comunicados, procediendo
‘ ambos a firmar el Formulario
i ) de Evajyacion utjlizado. 4 ,
8 | Personas Regresan los Formularios de | Los formularios de evaluacion
I evaluadoras Evaluacién de Desempefio | correspondientes al segundo
| del Personal dehidamente semestre deberan indicar la
l firmados, asft como los continuidad laboral o no de la
;' archivos digitales a I persona empleada.
l Jefatura del Departamento
1 de  Administracién  del
| Talentoe Humano.
7| Ji= fatura del | Hace del czonocimiento a la
\’D epartamentc de | Comisibn Mixta de Asuntos
. Administracion del Laborales sobre las
© Talento Humano. evaluaciones de desempefio
] en desacuerdo y remite

! copia del o los formularios
en cuestion, para que dicha
Comision realice una
valoracion y emita una
; recomendacion  a  Junta
; Diedia.
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No. Responsable Actividad - Especificaciones

8 Colaborador(a) del Revisa que los formularios
Departamento de estén debidamente
Administracion del completados, caso contrario
Talento Humano los devuelve a ke persona

| evaluadora para atender lo
observado.
Etabora una matriz
consolidada en Excel, con &g
nota final de cada persona
evaluada, a fin de tabular y
graficar los resultados por
cada Unidad Organizativa y
o remite a la Jefatura del
Departamento de
Administracion  del Talento
Humano.

9 Jefatura de la De forma conjunta analizan

Unidad los resultados y elaboran un
Administrativa informe, a través de una
. Institucional y presentacion, en la cual se
. Jefatura del determina o0 concluye sobre
- Departamento de el comportamiento {aboral
| Administracion del del personal en general
. Talento Humano durante un periodo
! determinado.

10 Jefatura de la Remite a Gerencia General

. Unidad €l informe para  suU

Administrativa conocimiento  y de Junta

¢ Institucional Directiva, para los efectos
correspondientes.

11 ! Colaborador(a) del Archiva los formularios de

Departamento de
Administracién del
Talento Humano.

Evaluacion det Desempefio
en el expediente de cada
persona empleada.

FiN
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9 CONTINGENCIA

Con 1a finalidad de prever posibles fallas en el SIAP, para registrar y/o autorizar permisos y
licencias del personal, en el presente manual se establece que para dichos casos se hara uso
de los formularios impresos con que cuenta este Departamento, segin formularios anexos al
presente manual. En ese sentido, a continuacion, se establece el procedimiento a seguir:

La persona empleada Completa el formulario correspondiente, de acuerdo al tipo
de permiso © licencia.
Jefatura Inmediata o Jefatura | Firma y sella ¢l formulario como evidencia de la autorizacion

Inmediata Superior otorgada.
Entrega en el Departamento de Administracion del Talento
La persona empleada Humano el formulario o formularios, segin sea el caso, a

mas tardar en fecha 05 del mes siguiente a que
corresponde el permiso o licencia.

Colaborador (a) del Registra y autoriza en el SIAP los permisos y licencias
Departamento de previamente autorizados por las jefaturas inmediatas, a
Administracion del Talento | través de los formularios impresos.
Humano
Colaborador (a) del Anexa en el expediente correspondiente, el Registro de
Departamento de Marcaciones del mes dé cada persona empleada juntoc con

Administracion del Talento | los formularios que respaldan los permisos y licencias
Humano correspondientes a dicho mes.
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10 GLOSARIO Y SIGLAS

ACCION DE ! Es un  medio para comumcar Ia |dent|f|cacnon de una fata o el
PERSONAL “ reconocimiento de una accién positiva, debe ser verbal o escrita.

AMBITO DE Espacio o !imite donde se hace la utilizacion de un objeto o documento'
APLICACION administrativo. ‘
AFP Administradoras de Fondo de Pensiones B -
CAPACIDADESS | Son aptitudes mentales que permitiran a la ‘mente humana actuar de

l
b
Imanera y percibir de un modo que trasciende las leyes naturales.
Conjunto de condiciones intelectuales para el cumplimiento de una .
a - funcion o el desemp efio de un cargo.
CONTRATACION iEs formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
DE PERSONA L | ge ranfzar fos intereses, derechos y deberes tanto del trabajadar como de
R la institucion.
IENTREVISTA | Es una conversacion entre dos o mas personas, en la cual uno es el que
pregunta {entrevistader). Conversacion a la que se somete el aspirante a
| un trabajo para que la instituciin compruebe si reline las condiciones
{ necesarias para el puesto. En sentido estricto se puede decir que la
. entrevista es una forma de comunicacion interpersonal, que tiene por
. objeto proporcionar o recabar informacion o modificar actitudes y en virtud
| de las cuales se toman determinadas decisiones.

DATH Depart’;;'mng[lﬁtgwgie Aﬁgimrpinlstraglqﬂgel Talemo ‘Humano.
EVALUACIOM fImpiica la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos 'y
TECNICA proporciona informacion sobre el nivel intelectual en el que se encuentra

un individuo, habilidades concretas que se requieren en un puesto
especifico de trabajo; en ese sentido, tiene una utilidad para el trabajador
y para el empleador, ya que tanto uno como ofro conocen las habilidades, .
conocimientos y destrezas que seria necesario alcanzar para una

| certificacion.
EVALUACION | Su funcion esencial es la evaluacion del potencial del individuo y no su
PSICOLOGICA | desempefio anterior, consiste en detectar cudles son las fortalezas y

| debilidades del postulante, es decir, cuales son sus posibilidades vy
imitaciones para desarrollar las tareas requeridas por el perfil del puesto.
Comprende la aplicacion de ciertas pruebas para tener un Mmarco de
referencia sobre el potencia! intelectual y personalidad del candidato.

FOPROLYD Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
o Confhcto Armado, - S
FUENTES DIz | Son todos los medios © deas que utiiza la institucion para atraer e
RECLUTAMIENTO talento humano con el propSsito de reclutar candidatos para atender sus
- necesidades.
HABILIDADES %Aptrtud innata, talento, destreza ocupacional que ostenta una persona -

_pralevar acabo con éxito determinada actividad, trabajo u oficio. -
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S5 Término E - “Definicién . RO ,,
HOJA DE VIDA/ . Fuente de informacién en la cual el candidato puede utiizarlo expresand o
CURRICULUM - cada uno de sus logros 0 experiencias laborales, asi mismoc es un
VITAE resumen escrito y ordenado de la capacitacion profesional y experienia !
laboral del aspirante. ;
INDUCCION Orientacion que se le da al trabajador sobre aspectos especificos y
ESPECIFICA relevantes del trabajo u oficio a desemperiar.
INDUCCION Orientacién e informacién general a la persona empleada, sobre la
GENERAL institucion que se considere relevante para el conocimiento y desarrollo
del nuevo empleado, proceso productivo y las politicas generales de la
organizacion.
INFORME Es una exposicion escrita, minuciosa e histérica de los hechos referidos a
PSICOLOGICO | una evaluacién psicolégica, con el objetivo de trasmitir a un destinatario,
- los resultados, conclusiones y prondstico con base en los datos obtenidos
.y analizados a la luz de instrumentos técnicos: entrevista, observacion,
| test, todos consustanciados en el marco referencial tedrico, técnico y
. cientifico adoptado por el psicdlogo.
INPEP Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.
IPSFA . Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.
I1SSS | Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
NIT Numero de Identificacion Tributaria.,
NORMAS Son regias especificas definidas por la Administracion de FOPROLYD, .
obligatorias en su cumplimiento, que rigen y determinan el orden y control
| del accionar de los servicios publicos brindados.
NTCIE _Normas Técnicas de Control Interno Especificas. ]
PERSONA Son personas que ostentan los cargos de jefaturas de Unidades
EVALUADORA Departamentos, Coordinadores(as), Encargados(as) de Oficina, o todo
cargo que tenga personal bajo su responsabilidad, ya sea de forma
permanente ¢ temporal como producto de un interinato,
i PERSONA Son todas aquellas personas empleadas subordinadas a una autoridad
EVALUADA superior,
POLITICAS Son las directrices y lineamientos generales por las que se rige fa
Administracién de FOPROLYD, con el fin de cumplir y hacer cumplir el
| guehacer institucional.
PRUEBAS Es la medicién objetiva y estandarizada de wuna muestra de
PSICOLOGICAS comportamiento  humano, sometiéndose a examen bajo condiciones

normativas, verificando la aptitud, para intentar generaiizar y prever cémo
se manifestara ese comportamiento en determinada forma de trabajo;
dichas pruebas miden capacidades, intereses ocupacionales, aptitudes,

actitudes, inteligencia, comprension, fluidez verbal, caracteristicas de’

personalidad, etc. del individuo.
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RECLUTAMIENTO | Proceso y conjunto de esfuerzos que hace la institucion para atraer, ;

DE PERSONAL convocar € interesar oportunamente a candidatos calificados !
estimularlos para que soliciten empleo y llenar las vacantes en la
institucion. i
E

~ Término B Definicion

REQUISICION El reclutador se referird tanto a las necesidades del puesto como a las .

LABORAL caracteristicas de la persona que lo desempefe. Elaboracion de un

documento gque contenga toda la informacion sobre la vacante a cubrir.

SELECCION DE Proceso que consiste en detectar rasgos de conducta acordes con el
PERSONAL perfil & través de técnicas especificas apropiadas a las caracteristicas del
proceso demandado. Proceso que trata no solamente de aceptar 0
rechazar candidatos si no conocer sus aptitudes y cualidades con objeto’
| de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas.

SIAP Sistema Integrado de Administracién de Personal.
SOLICITUD DE Es una herramienta que servird de base para todos los demas procesos
TRABAJO ya que sus datos son fuente de informacidn comparabie entre Iosg

diferentes candidatos; asi como también conocer algunos otros datos que |
servirdn al empleador para poder conocer de una forma superficiai al |
aspirante a un puesto de trabajo.

TOMA DE Con la informacién obtenida en cada una de las diversas fases del
DECISION proceéso de seleccion, s procede a evaluar comparativamente los
requerimiéntos del puesto con las caracteristicas de los candidatos.
Hecho esto, se presenta a Junta Directiva, para su consideracion Y,
decision final. :

UADI Unidad Administrativa Institucional.

VACANTE Puesto que no tiene titular, disponibiiidad de una tarea a realizar o puesto
a desempenar, que puede ser de nueva creacion debido a imposibilidad
temporal o permanente de la persona que lo venia desempefiando.

11 ACTUALIZACION DEL MANUAL.

La administracion del presente "Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Administracion del Talento Humano” estard a cargo de la Unidad
Administrativa Institucional y el Departamento de Administracién del Talento Humano.

Debera ser actualizado por la Unidad Administrativa Institucional, a través del
Departamento de Administracion del Talento Humano, por expreso requerimiento de
Junta Directiva en coordinacion con ia Oficina de Desarrollo Organizacional, o por causa
de necesidades 0 cambios que se presenten de acuerdo al dinamismo de la Institucién y
su aplicacion serd de caracter obligatorio.

Toda modificacion a éste Manual debera ser coordinado con la Unidad de Planificacin
y Desarrollo Institucional, Oficina de Desarrollo Organizacional, posteriormente revisado
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por Gerencia General y finalmente aprobada por la Junta Directiva; debiendo ser
divulgado por el Departamento de Administracion del Talento Humano a todo el
personal relacionado con la aplicaciéon det mismo.

12 APROBACION

En razon de lo anterior y de confarmidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 650.12.2018,
contenido en el Acta No. 48.12.2018, de fecha 13 de diciembre de 2018, por medio del

cual

APRUEBA en todas sus partes el Manual de politicas, normas y

procedimientos del Departamento de Administracion del Talento Humano, el cual consta
de 109 paginas numeradas. Su vigencia es ocho dias despues de la fecha de
aprobacion.

13 CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

La presente herramienta administrativa ha tenido los siguientes principales cambios con
respecto a la version anterior:

1.

Se ha actualizado e integrado en las partes correspondientes, € contenido del
Manual de Politicas, Normas y Procesos del Departamento de Recursos
Humanos -~ Evaluacion del Desempefio de! Personal de FOPROLYD, aprobado
segln Resolucion en Acuerdo de Junta Directiva No. 591.09.2013, contenido en
el Acta Na. 34.09.2013, de fecha 12 de septiembre de 2013.

Se ha adicionado la Hoja de Aprobacion y el apartado 4. ALCANCES

Se han actualizado las normas y politicas de acuerdo a la realidad institucional
actual.

Se han actualizado los procedimientos considerando el Sistema Integrado de
Administracion de Personal (SIAP).

Se han adicionado los siguientes procedimientos:

8.3. Elaboracion de planillas del personal: Planilla de salario y prestaciones
8.3.1. Planilia de Salario
8.3.2. Pianilla de Vacaciones al Personal
8.3.4. Pianila de Aguinaldo
8.3.5. Planila de Indemnizacion
8.3.6. Pianila de Liquidacion

8.4. Elaboracion de planillas previsionales
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8.4.1. Planillas de AFP's e INPEP
8.4.2. Planilla de|l 1ISSS

8.5. Evaluacion del Desempeiio del Personal

6. Se han adicionado el apartado de control de versiones.
7. Se ha considerado el lenguaje inclusivo de género.

8. Se ha cambiado la nominacion del Departamento de Recursos Humanos a
Departamento de Administraciéon del Talento Humano asi como a la
denominacidén de la plaza de Jefatura del mismo.

14 CONTRO\L. DE VERSIONES

Codigo del Manual ‘Revision Vigencia Acuerdo de Descripcion det
R No. 1 desde | o Junta o cambio
o ~_-Directiva No.
RRHH-MAN-Q0 00 11-07-2013 468.07.2013 Creacion
: Primera
DATH-MAN-01 01 20122018 650.12.2018 actualizacion

15 REFERENCIAS

Para la actualizacion del presente manual, se tomd como base e “Manual de Polilicas,
Normas y Procesos del Departamento de Recursos Humanos”, aprobado por Junta
Directiva el 11 de julio del 2013, seglin acuerdo No. 468.07.2013; el Manual de
Politicas, Normas y Procesos del Departamento de Recursos Humanos — Evaluacion
del Desempefio del Personal; aprobado por Junta Directiva en fecha 15 de marzo del
2012, la actualizacion de los formularios de evaluacién en fecha 12 de septiembre de
2013 y creacion del formularic de evaluacion del desempefio de la persona que ocupa
la plaza de Gerente General, en fecha 17 de mayo de 2018.

16 ANEXOS

16.1 DIAGRAMAS DE FLUJOS
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16.2 FORMULARIOS

1. Solicitud de Permiso para Trabajar en Tiempo Extraordinario (en

casos de contingencias).

FONDC DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADC

SOLfofUD DE PERMISO PARA TRABAJAR EN TIEMPO E XTRAORD!NARIO
De conformidad a fo establecido en & Reglamento interno de Trabajo do FOPROLYO

FEGHA DE SOLICHTUD DEL PERSSO:

SOLPERD

NOBRE CODIS DE MARGAGIY .

CARGO:

LMIDAD Y/DDEPART AMETG: |

Pormedicyel apresorieesioy solithandope-misiparmrabgiarsidia  defmesds_ o delafio20n desdefes

hastalas _..; trompoen & cuad reaffzard rabgio exfraorainanio contamBS Ay

T EmMA YSELLD

Fif AADELSOLICITANTE

KOMBRE DEL JEFE QUEAUTORIZA
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2. Solicitud de permiso por tiempo compensatorio (en casos de
contingencias).

FONDO DE BROTECEION DE LISIADOS Y DISCAPACITADUS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADG

SOLICITUD DE PERMISO POR TIEMPO COMPENSATORIO
fie canformidad 8 o establecido an & Reglamento Intemo de Trabaio de FOPROL YD SOLPER-DZ

FEDHADESGUICITHDDELP ERIGS0!

NP COLG0 OF MARCACIN -

CAEa, _— ) S . S

UNDAD ¥OORE PARTAME KED: s

EpFohug depemyisoporfempoctmaensainiopacsefdie . delmesde L m2W gesdelas I £ E
o pochsherlpbpradosidia deiwesde_ dedF desdofss o fesialas  Oe;ippo

encicusireal sdirahapdodr ool smod ol vasTione) L

TR ¥ BELL

FIRMA DF. SOLIT ANTE
NOMBHE DEL JEFE O AUTORIZA
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3. Solicitud de Permiso (en casos de contingencias).

FONDO DE PROTECCIGN DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SOLICITUD DE PERMISO SOLFER-O3

NOMERE _ FEOHA DESQUCITUDDELPERMISO:
CARGO: , _ CONGE DE MARCATIN:
GNDAD YIODEPARTAMENTY: . .
SOLICITUD DE PERINYD POR LA CAUSAL DE-

ENEERMEDAD . ENFERMEDAD PAREN TE

ALUMBRAMIENFO OTROS

AERSOMAL : DUELO

FERIODO O DURAGION DEL PERMISD

MASTA: VR DELAS ... AASTeAS:

“TFRMA YSELIG

Fi¥#aA DEL SOLIGITANTE

' MOMERE DEL JEFE QUE AUTORIZA
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4. Solicitud de Permiso por Mision Oficial {en casos de contingencias).

FONDO DE PROTECCION DE LISIADCS ¥ DISCAPASITADOS
A CONSECUENCHA DEL CONFLICTO ARMADO

SOLICITUD DE PERMISO FOR MISION OFICIAL SCLRER-4
MOABRIT: FECHAQESCLICTURUELFERILSO
CARGD. OGO NE MARCARDN,
UADAD %0 DEPARTAMENTO ) S e

SOUCITYA DE PERAISOS ARA £ (LOE] Dia S)

LMRETALRE

. HA

i
B
e

£

e

EXPLIOUE

‘mattarce WS L s campts wo diizadas

ERUG Y BELLO
ARidA DEL SOLICITANTE

NORIRE DL JEFE QU ALFORIZA
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5. Informe de Justificacion por Faita de Marcacién en Reloj Biométrico
{en casos de contingencias).

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPAGT ADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

 FALMARO]
INEGRME DE JUSTIEICACION POR EALTA DE MARCACION EN EL LECTOR BHOMETRICO

CORDHALMENTE S5 INFORMA QUE s wisee)

Ei DiA_ TEL MESDE, DELANG NO MARQUE LAHORA DE ENTRADA YA SALIDA
SIENDOESTAALAS AM. y i

FIRMA YSELLO

FIRMA Y MOMBRE CEL SOUCITANTE S e~
NOMERE DEL JEFE QUEAUTORIZA
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6. Documentos a solicitar a participantes en procesos de contratacion de
personal.

FONDG DE PROTECCION DE LSMDOSY DISCAPATITABOS
A CONSECUERCIE DEL CONFLICED ARMADD

DOCSOL-01

DOCUMENTOS ASOLICITAR A PARTICIPANTES
{En curtpfmlento slart, 10del Regtaments interns deTrablje de FOPSOLYLEY)

Por medio de b presente @ Ffonde de Protecddn de Lishados ke osolvita a2 (nombre deb contuwrsaniel

presentar b documentacion faltante que: este slendo requerida por d Departementd de Adminisiracion del Talento
Humano & mas tandsr o di de deel ; ¥a we estd aplicanda para ke plaza de

o ven o caso de on poder presentar constanckis ya

sean faborales u otru dotumento solicitads favor extender wma carta diiglda 2 Fondo de Protecdon de Lislados y
Discapacitados a Lansecuenciz del Corflicio Ammade, explicsado 2 rezdn por b cual mo podrd presentar diciz
ducomeritse idn.
DETALLE Of DOCUMENTACION BENDIENTE:

»  Currfculum vitag con fotografia réciente impresa & escaneada;

«  Coolafs) Cerdficada(s) por Notaria de Tltulo{<)d Certificado(s} de grado académica, o

00

en su defecte original{es} y copfz de dichofs] Titule{s) o Cardficads(s), para ser confrantados en el
Departamento d¢ Adminisiraciin del Tatento Humano 2 agregue ka copin. y se devaelvael original
a intey esada;

»  (opia simple g6 constancias de la experiencia laboral si la tuviers

+  Onginal de Solvencia de B Policla y Antecedantes Pervafes;

s Dos referencias personates en orging

+  Cogia simple Jde fes discementor que demuestren su partidpacidn e Diplomados, Talleres o Carsos,
S los hubiers,

0000

+  Dedaracign jurada que mencione gue e estor pensicnadt o en process. [...::]
FOTOCOPIA DE DOCUMENTQS. PERSONALES i
» DU, Pasaporte. o Carnet de Reydents; [:']

= NIT; [

+  Tarjetade! 1835; 3

. Tarjets de AFP, INPEP o FSFA. )
ORSERYACIONES:

San Salvador, alos dfas del mies de de

Firma delAspirante.
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CODIGO: VEREXP - 01

7. Verificacion de experiencia y comportamiento laboral a participantes en
procesos de contratacién de personal.

FORDT DE PROTECCION OF USIADDS ¥ DISCAPACITADOS
ACONSECBENCIA DR CORFHOYO ARM D0

VEREXF.0!
ESQUEMA OF PREGUNTAS PARAVERIFICACION
LDE EXPERIENCIA Y COMPORTAMIENTO. LABORAL

Koenboa de WEmomsaol il conselada:

Niramde T elilons:

hornbe ¥ carge de quien proporcioka B infmacian

Solict.arRalemrcial. abocalie:,
Flazd slaguesplicx
Ird osraciin requerida:
v ¢ Copedeseampuioda?
«  Perdolakarads? Desda bty

»; Cud ot fus s comueriaiani e o5 perivdoc Sjempls inteoioes IMermersonilas y comensaedelf

Wl fug sy desampidie laborat?

& Fresemio probleniasde vigise? a1 () m(]
¢« Sokisba perniscs hetseniemunie? 3 ) mn(2
v Cudlbun of rolive deaurefrooelaln skiuckn?
s ;S pders comtaaiy nuovamente ko haria? a () mol ]
»  (Por uelocomtratatia?
OESERVACKONES:
SenSacartur.aky ., dlasdeimesde e

Koirire ¥ Flrna de guisn sl 1 reberencis

Cazgzer Coaborators Adminisimie
Departerentt db Administatiin &9 Takbnic Humeao
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16. 3 GUIA PARA COMPLETAR LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL

DESEMPENO DEL PERSONAL

NOMBRE DE LA GUIA

 Guia paracompletarlos ins trum entos de ev alua cion del persoral de FOPROLYD.

1.  INTRODUCCION

El siguiente documento es una guia de uso rapido para que los evaluadores puedan calificar
objetivamente los distintos instrumentos desarrollados, contando con directrices que permitan
identificar los principates medios de verificacion para cada una de las competencias definidas

en cada tipo de puestos de trabajo.

2. OBJETIVO GENERAL

Contar con lineamientos que guien la aplicacidén de fos instrumentos para una evaluacion

objetiva del desempefio del pefsonal de FOPROLYD.
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Socializar con los evaluadores los contenidos o elementos de los formularios de ia evaluacidn

del desempefio.

Facilital la administracién de los instrumentos, a traveés de una guia que explique con claridad
los conceptos, las ponderaciones y definiciones de conceptos contenides en los formularios.

Retroalimentar en términos cualitatives y cuantitativos el cumplimiento de las responsabilidades

de cada puesto de trabajo.
4. DISENO DE LOS INSTRUMENTOS A UTILIZAR

4.1 Descripcion del instrumento

Se han disefiado 6 tipos de instrumentos para la evaluacién de desempefio fomando en cuenta
las competencias requeridas por tipos de puestos de irabajo, clasificandose de la siguiente
manera: Gerencia General, Jefaturas de Unidades y Departamentos, Coordinadores vy

Encargados, Técnicos operativos, Colaboradores y Servicios Generales.

Para estos tipos de puestos de trabajo, se han definido competencias especificas a las cuales
se les asigné un nivel de exigencia y a cada competencia se le asignd un porcentaje que

contribuye a la Calificacion Total de la persona empleada.

Los niveles asignados se refieren a los comportamientos que se espera obtener segin el tipo
de puesto de trabajo, esto no significa que el desempefio del personal debe ser normal, medio

o alto en término de resultados.

Los evaluadores utllizaran una escala de calificacion de 0-10, asignando una valoracion de

Excelente, Muy bueno, Bueno y Deficiente.

En e caso del formularic de evaluacion para la persona que ocupa la plaza de Gerente -
General, los evaluadores utifizaran una escala de calificaciin de 0-10, asignando una,' o

valo acién de Excelente, Muy bue,0, Bueno, Regujar y Deficiente.
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Ademds, las competencias han sido agrupadas dentro de las siguientes Areas de desemperio:
Productividad, responsabilidad, relaciones humanas y habilidades gerenciales, esta Ultima
contenida en el formulario para ia Evaluacidn de desempefio de las Jefaturas.

Definicion de Nivel.

Deéempeﬁo Esperado
Genera aportunidades de mejora
Genera y lidera oportunidades de_mejora

" VALORACION ‘§ CALIFICACION
EXCELENTE 9-10.0
MUY BUENO 7-8.99

IBUENO 56,99
{DEFICIENTE 0-4,99
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4.2 Medios de verificacion y aspectos a considerar para el llenado de los

AHEAS DE DEBEMPERG. -

instrumentos de evaluacion del desempeno

. COMPETENGIAS

. MEDiOS bE -
VERIFITACIDN -

'ASPEGT(IZ A CONSIDERAR PARA LAEVALUACION

GERENCIA
GENERAL

REZPONSABILIAD EN LA
FUNCIGN DE SECIBTARIC
(A} BE JUNTA DIREGTIVA

(26%)

SOLVENCIAY VALORACKON DB

1. DOMBNG ¥ CLARIDAD EN LA EXPOSICION D8
CADA TEMA PARA DEBATE ¥ RESOLUCION. iMPLICA
HAGER PROPIC BL WTERELS ¥ LA RESPONSABILIOADH

wOWRO Dl Lo GESTION DE LA ALT A DIRECCION HAGIA LOS
EMPODERAKENTO (16%} EVALUADDR DRJETIVGSE INTITUCIONALES, ACATANDD LA
ORIENTACIONES QUE RECIBE ¥ GESTIONANDD &
CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS TOMADOD.
1 AGHON DE LA PR IGN DE LAS
SESIONES DE JUNTA DIRECTA, TANTD DE FORMA
CORREDQ PREVIA GOMC DURANTE ¥ POSTERIOR AL
COORDINACION (5%) BLECTRGNICO ¥ | DESARROLLO DELAS MISMAS, INCLUYENDC 1A
AGENDAS ELADORAGION ¥ REMISION OFORTUNA DG LAS

AGENDASG, ACTAS DOCUMENTQS DEAPOYD, ENTRE
QTROB.

VALORACION DEL
EQUIPQ

FACHITACION (10%) X
EVALUADOR

1, CAPACDAD ¥ HABILIDAD FARA BRIMDAR LA
ORIENTAGHON FEHACIENTR A LAB ¥ LO3 MIEMBROS

CE JUNTA DRIECTIVA, SORRE LOS TEMAB
EXPUESTDE PARA DEHATE O APROBACION,
UTLIZANDG HERRAMIENTAD QUE PERANTAN
ALGAMZAR LN CONSENSQ, CONTRIBUYENDO A UNA
RESOLUGIGN FAVORABLE A LO® WNTERESES IE LA
WSTITUCION

VALORAGIGN DEL

1. CAPAGCIDAD DE ORGANIZAR TODAS LAS

OIRECCION Y GESTION BN
LA ADMINISTRACKON O

COMPROMISO CON LA

EXCELENGIA {10%) ACUERDOS DE

HINTA DIRECTIVA

MNE: 3 L]
LosisTica 1% e ACTIIDADES Loc::mﬂ\s PARA B, ADECUAD:

BYALUADOR ACTIADADES VINGULADAB A JUNTA DRECTIVA.

INFORMEDE 1. HAGER Lad COSAS BiEN, EN Bl MENOR TEM PO
\ LABOREIg POSIELE 'Y COM LOS MBMOD RECUREDS, pARA BL
FPICIEMCIA Y EFICAGIA (0%) | \iewaUBLES ¥ | CUMPLIMENTO DE LOB ONJETIVOS ESTRATEGICOS

TRIFESTRALIES ¥:METAS INS TITUCIONALES,
1. CAPACHDAD DE HACER MAS DE Lo REQUERIDO O
ACTASY ESPERADO DE SU TRABAJO. PROPONGR

ESTRATEGIAS QACGIONES CREATHAT A JUNTA
DIREGTIVA QUE VAN MAS ALLA DE LO
CONSIDERADC DE OBLICATORID CLMPLIIENTO

HABILIDAD COMUNICACIONAL
{8%)

TRAVES DR
DFERENTES
WEDIOS

1. FLLADEZ 'Y ASERTIDAO BN EL WiTERCAMBIO 0E
MENSAFE EN LGS PROCEEQS DE COMUNICACKON
RELATIVOS. AL QUEHACER INSTITUCIONAL CON
MEMBROa DE.JUNTA DIRECTIVA, JEFATURAB,
PORLA CKkiN BENEFICIARIA Q ENTIOADES QUE
INTERAGTUAN CON FOFROLYD, AS| cOMO CON LOG
MEINOS DE COMURICAGIGN, ENTRE DTROS.

1MFORBIE DE

LIDERAZFO ORGAMIZACIONAL LASORES
8%%) MENSUALESY

TRMESTRALES

1. GONOUCCION EEFEGTIVA DE EQUIPOS DE
TRABAJQ, TOMA ACERTADA DE LAS DECISIONES,
A5l COMO B MANEJO ADECUADO ¥ OPORTUNG DE
LAS SITUACIONEZS ADVERBAY QUE SE PRESENTAN

FDPROL YO (48%)

INFORMEDE
LABORES
RIENSULLES ¥
TRMEESTRALES

PLANIFICACION
ORGANIZACICNAL (5%)

1. CAPACIZAD PARA DIRGIR 1G3 OBJETVCE DE
FOPRQOLYD, DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS,
iDENTIFICAR ¥ DEFINIR LCB RECURSOS EN FORMA
SISTEMATICA v EFICIENTE, CON B FINDE LOSRAR
{09 OBJETIVOS Y METAR BEETRATEGCAS
OPERATINAS DB FOPROLYD

NUMERQ OF
S'TUACIONES
BUSTADAS GON
ELPERSONALA
CANGD E INEORME
DELABORES
REMSURLEE Y
TRMESTRALES

DESARROLLO OB 8U EOUPO
L)

1. HABILFDAD PARA DESARROLLAR AL EQUIPC DE

JEFATURAS DE UNIDADES OPERATIVAS, BN LA

BIEGUCION DEE SU PLANIFICACION, MANEJD DE LA

INFORMACION, DE LGS RECURSOS HUMANGS BAJG
S -GARGO, PRESUPYERTD ASIGNADO Y EN LA

BISTEMATLZACKHN DE U TRANAJO, GUE DESERA

TRADUCIRBE EN REBUL TADDS BATISFACTOMDS

PARA LA INBTITUCION

INFORME DE aLMAA

REEOLUCIONDE CONFLICTOS | LABORAL S AGTAS

1. GAPACHIAD Y HABKIDAD PARA RESOLVER
CONRAPIOEZ 'Y DE FORMA ARMONIOSA LAS
MES OUE GENEREN DESACUERDO U
QPOSKICION ENTRE DUS O MAS PARTES,

L] L;::'i'f;‘:;:"; ESCOGHENDO AL TERNATIVAS MAS ADECUADAG
PARA LOS INTERERES DE LA NETITWCION Y-OE LAS
PARTES EN GONFLICTO
1 VRRIFICAR L COMPORTAMIENTS ¥ LAS
RELACIDNES WTERPERSONALES CONLA
P A ¥ DEMAS )8 DE JUNTA
RELACIONES DIRECTIVA, ASl COMO CON 5. PERSONAL 0F
INTERPERSCNALES CON JUNTA|  ACCIONES OF FORNALYD
m;:gp;;a&n{zg:'m oe PERSONAL 2 TIFQ DE ACGION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADD RARA
CALIFICAR LA COMPETENCLA
RELACIONES HUMANAS {Cuadro Ansxs 1)
o%)
o) (. VERIFIGAR EL COMPORTAMMENTE ¥ LAS
RELAGIONES INTERPEREONALES CON.LOS
RELAGIONGS BEMEFICIARIOS ¥ PUBLICO BN GEMERAL
INTERPERSONALEE CON ACCIONES DE
POBLACION BEMNErICIANIA Y PERSONAL

PLELICO EN QENERAL [10%)

2 TIFG DB AGCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMACHMIPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA

(Cuadro AN m
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TIRG DE PUESTD NEDIOS OF

DE TRABAIo - | AREAE DE DESEMFERC COMPETENCIAS . - | rppragoy | ASPECTOS A COMSIUERAR PARA LA BVALUACION
'Nizggig;ﬁ 1. REVISAR ¥ ANALIZAR EL GUMPLIMIENTO DE LAR
GUMPLIWENTO DE METAS MEKSUALEE ¥ METAS PLASMADAS EN EL PLAN OPERATIVO

TRIMESTRALES ANUAL

FRODUCTIVIDAD (J0%)

"'::2";::!'1 1.CUMPLIMENTO DE METAS DELPLAN DPERATIVG
EFICIENGIA e | ENTERMINGS DE GALIDAD ¥ TIEMFOS DE ENTIIGA,
TRoserrinige | O ACUERDO A LOS CONTRALES RESPECTIVOR,
REPORTEDE 1. SOLICITAR AL DEFARTAMENTO DE RRMH £L
PUNTUALIDAD LECTOR RESLMEN DE. PERSONAL CON LLEGADAS TAROES.
BOMETRICO [ Cuadre Anexe 1)
1 U0 DE LA VESTIMENTA DE ACUERDO A LAS
APAIENGIA 0222'?::!‘:%'; ¥ FUNCIONES, LUGARES O ACTMIDADES GUE
iy DESEMPERA, SE SUGIERE FORMAL OFICINA ¥
CASUAL CAMPO
IWFORMESDE | 1. HAGER MAS DE LO AREGUERIDO D EHPERADG DE
S LABORES SUTRABAJO, SE BUGIERE CONBIDERAR LA
MENSUALER ¥ | GREATIVIDAD Y HACER PROPUESTAS DE FORMA
TRMEBTRALES QPORTUNA
RESPONSABILIDAD {26%)
1. VERIFICAR EL GOMPORTAMIENTO EN EL MANEJO
CONFIDENCIAL D& LA INFORMACION PUBLICA O
DISCRECION ACCIONES DE | PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, CLYO ACCEBO

PERSONAL SE RESTRINGE GE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD COM LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACGION PUBLICA

CUADADD DEL MOBILIARID ¥ ACCIONES DE 1. VERIFICAR B UBD Y CUIDADD ADECUADO DEL
EQUIPD PERSONAL MOBILIARIO ¥ EQUIFD CE TRAABAJO

1. VERIFICAR EL COMPORTARBENTC Y LAS
RELACIONES INTERPERSQNALES cON SU
JEFATURA INMEDIATA YCOMPAREROS DE

RELACIGNES
INTERPERSONALES COM 8U ACCIGNES DE TRABAJD
: ) c;&::ma;"gﬂ::};,‘:o PERSONAL 2. TIPO CE ACCION -0E PERSONAL APLICADO AL
JEFATURA, - COMPOMPORTAMIENT & GRSERVADO PARA
’ CALIFICAR LA COMPETENCLA
RELACIONES HUMANAS {Cuadro Anaxo 4
(10%)

1. VERIFICAR EL COMPORTAMENTO Y LAB
RELACIONES INTERPEREQNALES CON 108

RELACICNES ‘BENEFICIARIDS ¥ PUBLICT EN GENERAL
INTERPERSCNALES CON AGCIONER DE et
BENEFICIARIOS ¥ PUBLICO EX PERGQNAL 2 TG DE ACCION: CE PERSONAL APLIEADO AL
GEMERAL COMPOMPORTAMIENTG ORSERYADO PARA

CALIFICAR LA COMPETENGA
{Cuadrg Andaxo )

1. CAPACIDAD D MANEJAR [ FORMA AD!C‘UADA
OBSERVACION v | ¥ GPORTLMA LAS STUACIONES ADVERSAS GQUE BE

LIDERAZ GO RESULTADOS LE :PRESENTEN

o8
CBTENO! 2, VERIICAR EL COMPORTAMIENTO EN LA
CONDUCCION DE EQUIPOS DE TRABAJO
1. OEFINE LDS OBJETVOS: OE U UNDAD YiG
DEPARTAMENTO Y LOS TRANSMITE DE FGRMA
CLARA &4 SU EQUIPO DE TRABAIO
WFORMES GE 2. DESARROLLA E IMPLEMENTA ESTRATEGIAS
BLAMFICACIONY LABORES PARA FACILITAR EL LOGRG DELOS ORJETWOS. DE
ORGANZACION MIENSUALES Y FOPROLYD, UNIDAD YO DEPARTAMENTO
TRIMESTRALIES
HAHILIB ADES 3 ADSENISTRA LOS RECURSOS OTGRGADOS DG
GERENCIALES (38%) MANERA EFICIENTE, EN TERMINOB DE TIEMPO Y
CALIGA D
1 fl. GESARROLLO CONSTANTE DELAS PERSONAS
QUE CORFORMAN EL EQUIPG DE TRABAJID
NUMERO Ci 2 FACILIDAD PARA PROMOVER FL TRASAJIC BN
SITUACIONES EQUIPO, COMPROMIZO ¥ PIOELIDAD HACIA,
DESARROLLO DF PERSONAL |BUCITADAS ENTRE| pFOFROLYD, TRANSMITIENDO LA BISION, WESION Y
£ PERBONAL ¥ VALORES DE FOPROLYD,
JEFATURA

1 CAPACIDAD DE RECONOGER Y MANEJAR LAS
HAD LIDADES, COMPETENCIAS WO RARGOS DE
PERSONALIDAD, QUE PERMITANGENERAR BUENAS
RELACIONER LABORALES
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TPO DR PUESTD | i L e WEDIOS DE . o
R TpiBAsy | ATEAS € DESENPERO:  CONPETENCIAS . VERMICAGIGN || ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA EVALUAGION
INFORMES DE |
LABORES 1. REVISAR Y AMALIZAR . CUMPLINIENTO CE LAS

COOROINANORES
Y ENCARGADOS

PRODUCTIVIDAD {20%)

CUMPLIMIENTO DE METAS

MENSUALES Y
TRIMESTRALES

METAS PLASMADAS EN EL PLAN OPERATIVO
ANUAL

(NPORMES DE |7 GUMPLMIENTD DE METAS DE: PLAN OPERATIVO
EFICENCIA MENSUALES v |EMTERMINOS DE CALIDAOYTIEMPOS DE ENTREGA,
TRMESTRALES | DE-MCUERDO A LOS CONTROLES RESPECTMCS.
1, DEFME LOS OBJETIVOS DE SU UNIDAD YO
DEPARTAMENTO Y LOS TRANSMITE DE FCRMA
CLARA A U EGLIPO DE TRASAJO
INFORMES DE 2 DESARROLLA EMPLEMENTA ESTRATEGIAS
PLANIFICACION Y LABORES PARA FACLITAR E. LOGRD DE LOS DBJETVOS DE
ORGANIZAGION MENSUALES ¥ FOPROL YD, UNIDAD viO DEPARTAMENTD
HABILIDADES. TRMESTRALES
GERENGIALES (10%) 3 ADMMSTRA LOS RECURSO$ OTORGADDS DE
MANERA EFICIENTE, BN TERNINGS DE TEMPO Y
CALIDAD
1. PARTICIPA ¥ APDRTA EN BENEFICIO DE SU
AREA [E TRABAJO
OBSERVACION Y 2. COOPERA DE FORMA FIEXIBLE CON 8U
TRABAJO EN EQUIPD ACCIONES DE | EQUPC DE TRABAJD Y CON DE MAS PERSONAL DE
PERSONAL FOPROLYD
z EXPRESA DPINIONES CONSTRUCTIVAS Y DE
FORM.A OPORTUNA A SU JEFE D COMPAREROS DE
LABCRES
WFDRMES DE | 1. HACER MAS DE L0 REQUIERIDO O ESPERADG DE
CIATIVA LABORES SU TRABAJD, SE SUGIERE. CONSIDERAR LA
MENSUALES ¥ CREA TVIDAD Y HAGER PROPLESTAS DE FORMA
TRMESTRALES QPORTUNA
ACTITUD {25%) 1.VERIFICAR EL COMPORTAMENTD ENEL MANEJO
CONFIDENCIAL DE LA INFORMACION PUBLICA O
AGCIONES DE PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, QUYG ACCESO
DISCRECION.£TICA PERSDNAL €E RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
COWPORMDAD CON LA LEY DE ACCESD A LA
NFORMACION PUBLICA
1. VERFICAR EL CCMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERFERSONALES CON 8U
RELACIONES JEFATURA INWEDIATA YCOMPAKEROS DE
INTERPERSONALES CON SU | AGEIONES DE TRABAID
JEFATURA WMEDIATA Y PERSONAL
COMPAREROS DE TRARAJO A 2. IPO DE ACCION [E PERSCNAL, APLIGADD AL
COMPOMPOR TAMENTO DBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
RELACIONES HUMAKAS {Guadre Anexo I)
25%
s 1. VERIFICAR EL COMPORTAMENTO Y LAS
RELACIONES INYERPERSONALES OQN LOS
RELACIONES BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN -QENERAL
WNTERPERSONALES CON ACCIONES DE
BENEFCIARIOB Y PUBLICO B9 PERSONAL 2 TIPD DE ACCION DF PERSONAL APLICADO AL

GENERAL

COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADD PARA
CALFKCAR LA COMPETENCIA
{Cundro Anexo
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""Tj:g&:sbs 1 REVSAR Y ANALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
CUMPLIMIENTO CE METAS METAS PLASMA DAS EN EL PLAN CPERATIVQ
MENSUALES Y P
TRIMEITRALES
PRODUGTIVIDAD: (60%) ,
"ff::\ERSE_PE 1. CUMPLIMENTO DE METAS DEL PLAN OPERATIVO
EFICIENGIA MEINS k VAL 5‘1‘! EN TERMINOS DE CALIDAD Y TEEMPOS DE ENTREGA,
e on aps HEACUEL DO AOSGONTRO. IES RESPE CvOS]

1.30LIC ITAIRADPARTAM  WT ODERH RdH EL
[UMENOEL * FEFSONAL GON . 1LE GADAS | TARY

} —_———— _____I
R _ZPC, JERTE EiET

ASIS TENGI. AYPUNTHDD LECTC IR M
BIOMETRICO {Cuadros Anexos §
1, USD DE LA VESTIMENTA DE ACUERDO A LAS
AP ARIENGIA ossgn\.;\:;tzobn\év FUNCIONES, LUGARES O ACTIVIDADES GUE
“CEF? o DESEMPERA, SE SUGIERE FORMAL OFICINA Y
PERSO CASUAL GANMPO
1. PARTICPA Y APORTA EN BENEFICIODE SU

AREA DE TRABAJO

2 GOOPERA OE FORMA FLEXELE CON SU
0532.'3’.2?0? EQUPO DE TRABAJO Y CON DEMAS PERSOMAL DE
FOPROLYD

TRABAJO EN EQLIPO
PERSONAL

3. EXPRESA OPINIONES CONSTRUCTIVAS Y DE

RESPOASABILIDAD (30%)
FORMA OPORTUNA A SU JEFE 0 COMPAREROS DE
LABORES

1.VERFICAR EL GOMPORTAMIENTO EN B MANEJO
CONFIDENCIAL DE LA INFORMACICN POBLICA ©
DISCRECION ACCIONES CE PRIVADA €N PODER DEL ESTADOD, CUYD AGCESO
DISCRECIO PERSONAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMDAD GON LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMAGION PUBLICA

1. VERIRCAR EL USO ADECUADO DEL MGBILIARIO Y

QUIDADC DEL MOBILIARIO Y ACCIONES DE
EQUIFC PERSONAL EQUIPO DE TRARAJD

1 VERWICAR EL COMPORTAMENTD Y LAS
RELACIONES INTERPERBONALES CON sU
JEFATURA INVEDIATA ¥ COMPAREROS DE

RELACIONES
INTERPERSONALES CON SU |  ACGIONES DE TRABAJO
JEFATURA INMEDIATA ¥ PERSONAL 2 TIF) DE ACCION DE PERSONAL APLICADG AL
COMPAREROS DE TRABAIO COMPOMPOHTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCGIA
RELACIONES HUMANAS. Cuadro Anexo 1)
10%)
1. VERIFICAR HL COMPORTAMENTO ¥ LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LOS
RELAGIONES BEMEFICIARIOS Y PUBLICO BN -GENERAL
INTERPERSONALES CON ACCIONES DE
BENEFICIARIOS Y PUBLICO. EN | PERSONAL 2. TIPO DE ACCICN DE PERSONAL APLICADO AL
GENERAL COMPOMPORTAMENTO OBSERVADO PARA
CALIFIGAR LA COMPETENCIA

{Cuadra Anexo i)




Fecha: 13/12/2018
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Administracion del Talento Humano

Pag. 83 de

Rev. 01 100

Nﬁggﬁ:sms % REVISAR Y ANALIZAR EL CUMPLIMIENTC DE LAS
CUMPLBMIENTO DE METAS MENSUALES v METAS PLASMADAS EN EL PLAN DPERATIVO
TRMESTRALES ANUAL
PRODUCTIVIDAD (60%)
WFORMES DE
| ARORES 1 CUMPLWEENTO DE METAS DEL PLAN OPERATVO
EFICENCIA wEnSUAlDe v |EN TERMINOS DE CALIDAD Y TEMPQS DE ENTREGA,
R ESTRE g | DE ACUERDO A LOS CONTROLES RESPECTIVOS.
REFORTE CE 1. SOLICITAR AL DEPARTAMENTS DE RRHH B
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD LECTOR RESUMEN DEL PERSONAL COM LLEGADAS TARDES.
BIOMETRICO {Cuadros Anexos 1)
1 LSO OF LA VESTIVENT & DE ACUERDO A LAS
AP ARIENGIA O:«'S:ERIO\;;;;O[’)“EY FUNCIONES, LUGARES O ACTIVIDADES GUE
ERSONAL DESEMPEAA, SE SUGIERE FORMAL OFICINA Y
GASUAL CAMPD
1 PARTICPA Y APORTA B BENEFICIO DE $U
AREA UE TRARAJD
OBSERVACION Y 2 COOPERA DE FORMA FLEXIBLE GON 5.
COLABGRACION ACCICNES DE | EQUIPO DE TRABAJO ¥ CON OEMAS PERSONALD E
PERSONAL FOPROLYD
RESPONSABILIDAD (30%)
3 EXPRESA OPINONES CONSTRUCTIVAS ¥ DE
FORMA OPORTUNA A 8U JEFE O COMPAREROS DE
LABORES
1VERIFIGAR EL COMPORTAMIENTO EN EL MANEJC
CONFIGENGIAL [E LA INFORMAGION PUBLICA D
DISCRECION ACCIONES CE | PRIVADA ENn PODER DEL ESTADG, CUYO ACCESO

PERSONAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD CON LA LEV'DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

CUDADO. DEL. MOBILIARIO ¥ ACCIONES DE | 1. VERIFICAR Bl USD ADECUADO DEL MOBILIARIC Y
EQUIRG PERIONAL EQUIPT CE TRABAJO

1, VERIFICAR EL COMPORTAMIENTOY LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON SU
JEFATURA INMEDIATA Y COMPANEROS DE

RELACIONES TRABAJKS
INTERPERSONALES CON SU ‘g:'ONE:AEE —
JEFE R30I 2 TPO CE ACGION OF PERSONAL APLICADO AL

COMPCMPORTAMIENT S OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA

{Cuadro Anexo 1}
RELACIONES HUMANAS

{10%)

1 VERFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPTRBONALES CON LOS

RELACIONES BENEFIGIARIOS ¥ PUBLICO EN GENERAL
INTERPERSONALES CON ACCIONES DE
BENEFICIARIOS Y PUBLICO En PERSONAL
GENERAL 2 TIPC DE AGCION DE PERSONAL APLICADO AL

COMPOMPORTAMIENTS OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
{Cuadre Anexo I}
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SERVICIOS
GENERALES

OBSERVACION ¥
1. CUMPLIMIENTO DE LOS TEMPOS ESTIPULADOS
PRODUCTIVIDAD (30%) EFICIENCIA ACCKINESDE PARA LA ENTREA UEL TRARAID ASISHADO
PERSONAL
REPORTE DE 1. SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE RRHH EL
ASISTENGIA ¥ PUNTUALIDAD LECTOR RESUMEN CFt. PERSONAL CON LLEGADAS TARDES.
BIOMETRICO {Cuadro Anexc
14 USO DE LA VESTIMENTA DEACUERDO A LAS
RENG osscgﬁngglo&v FUNCIONES, LUGARES O ACTIVIDADES QUE
APARIENCIA PERBONAL DESEMPERIA, SF SUGIERE FORMAL OFtCINA Y
CASUAL CAMPO
1. PARTICPA Y APORTA EN BENEFICIO DE SU
ARER DE. TRABAJO
OBSERVACION 2 COOPERA DE FORMA FLEXIBLE CON S
COLABORACION ACCIONES | EQUPQ DE TRABAJO Y CON DEMAS PERSONALD E
PERSONAL FOPROLYD
3 EXPREBA OPINIONES CONSTRUCTIVAS Y DE
RESPONSABILIDAD (46%} FORMA OPORTLNA A SU JEFE D COMPARIERCS CE
LABORES
1.VERFICAR £ COMPGREARIENTO EN £l MANEJO
CONFDENCIAL DE LA INFORMACION PUBLIGA O
BISGRECION ACCIONES DE | PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, CUYO ACCESO
PERSDNAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
CUDADO OFL MOBILIARIO Y | ACCIONES DE | 1. VERFIGAR EL USO ADECUADO DEL NMOBILIARIO Y
EQUIPO PERSONAL EQUIPD DE TRABAJO
1. VERFICAH B COMBORT AN S0 ¥ LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON SU
JEFATURA INMEDIATA ¥ COMPARERDS CE
RELACIONES IRABAID
ACCIONES DE
INTERPERSONALE S DON $U PERSONAL 2 TPO DE AGCION DE PERSONAL ASLICADO AL
JEFE COMPOMPORTAMIENTC DBSERVADO: PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
{Cuadro Anexal)
RELACIONES HUMANAS
(24%) 1. VERIFICAR EL COMPORTAMENTO ¥ LAS
RELACIONES INTERPERSONALES. CON LOS
RELACIONES BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL
INTERPERSONALES CON ACCIONES DE
BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN PERSONAL

GENERAL

2 TPD DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADD PARA
CALFICAR LA COMPETENCIA
(Cvadro Anexa [}
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EVALUAC[ON SEMESTRAL

. 'LLEGADAS TARDE | /CALIFICACION -

15 WUY FRECUENTE 04.99
10 FRECUENTE 5.6.99

5 MEDIO 7-8.99
0-1 BAJO 9-10.0

N R _EVALUACDN TRIMESTRAL

_ CALIFICACION '

CFRECUENGIA. . |

8 MUY FRECUENTE 0-4. 99
5 FRECUENTE 5-6.99
2 MEDIO 7-8.99
0-1 BAJO 9100

::'EVALUACIONSEMESTRAL:'_:: S
- | "CALIFICAGION

MOV FRECUENTE 0499

3

2 FRECUENTE 5-6.99
1 MEDIO 7-8.99
Y BAJO 9-10.0

* LLAMADA DE ATENCION; ACCION DE PERSONAL PCR UNA FALTA COMETIDA RELACIONADA CON
SU TRABAJO
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16.4 FORMULARIOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
16.4.1 EVALUACION DE DESEMPENO DE GERENCIA GENERAL

FOMNDO DE PROTECCIIN DE LRSIADGE ¥ DESCAPACIT ARGS
A CONSECUENCIA UDEL CONFLRTO ARM ADO

DE EVALUACION DEL DESEWMPENG CERES i EVROER S §F

aseisre s
Jitiismd.
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2. R
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16.4.2 EVALUACION DEL DESEMPENO DE JEFATURAS

FONDOG OE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADCS
A CUNSECUENCIA DEL CONFLICY D ARMADD

JEFATURAS
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16.4.3 EVALUACION DEL DESEMPENO DE COORDINADORES Y ENCARGADOS

FON'BO OF PROTECCION DE LISIADGQS ¥ INSCAPACITADOS
CONSECHENCIA DEL CONFLICTORRMADD

FORMULARI DE EVALUACION DELDEEEMPENOFAAATCOORIINADGRIS ¥ EHCAREAROS VRS 3
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i
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16.4.4. EVALUACION DE DESEMPENO DE TECNICOS OPERATIVOS
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16.45  EVALUACION DE DESEMPENO DE COLABORADORES
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A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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16.4.6  EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOSY DISCAPAC T ADOS
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16.4.7 EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL EN E£L PERIODO DE
PRUEBA PARA JEFATURAS

FONDO DE PROTECCION D LISIADOS ¥ BISCAP ACTTADOS
A CONSECUENCHA DEL CONFLICTY ARMADO

FORMULARIO PARS EVALUAR A JEFATURAS EN PERIODO D€ PRUEBA

EaDES - 07

Nomibre

Cama.

Unidad .} Deparraments &n que Labora
s atito AT AEAS
Pericda dz Evaluaditn: Dasde i Hasty i i
RERMMIENTD ESCALA LENOTAS
SATIBFACTORD 9.00 a 16.00

ACEPTABIE 7.d6a 800
NS A TISF ACTORIO 500 3 699
{NACEPTABLE 1002 439

INSTRUCCIONE S: Considerando latabla artarior, eccriba. fa Nola: de 0.08 & 10.00* con ‘que usted califica cada indicador derendimlente laborak
quese propone, seginconsiders B desempene daia, pgrnnnaa evaluer. 51 LANOTAFUESE MENGR A 700 HO SE PODRARECOMENDAR LA
CONTINIHDAD D LA PERSONA W) ABA' 5! i_ANﬂT.& F : EQJAL(] MATGR .A?M LﬁCOﬁﬂN{UiMD EI NG, SERA REQ‘OMENDA{M PDR
LA PERGONA EVALLADORS. 57 ..

: T INOICADDRE SDERENCIMEN TOENEL DEAEMPENODELBUESTO o Tl 1o ROTA L | CRLIFHCAGION
Conemi TCrReTion ¢ Nabilidadss pard @ gesempeno del CAfgn,
Creativicad v valoracion de aportes,

Adaplaoion al puesto e [dantificacion con la institualon.

Nivel de comprension y actitud sobre instruceionas recibidas,
Apropiacion de instrumentos fegalas y normativos.
Colabaracian yio actitud hacia nuevas responssbilidades.
Liderazgo y cohesion del equipo que coordina,
Esfuerzo manifissto por cumplir cen su trabajo
Actitud y habilidad para ¢l trabajo en equipo.

Responsabilidad y resultados del (1abajo.
Respeto a la autoridad y Conducta personal.
San Salvador, de ral B

Sldie eelon tnla lealrgiaf

CROTA PROMEDID 000 ] INACEPTABLE

OBSERY ACIOHES:

VALCHACHON; Persang g NG 0Erd SoaTiinyy e el puRaty de raban,

ompre, Fima y Selio da i Parsona BEvaluadors
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16.4.8 EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL EN EL PERIODO DE PRUEBA
PARA NO JEFATURAS

FONDC DE PROTECCION DE 1ISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
ACONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL PERSONAL EN PERIODO DE PRUEBA

{QUE NO DESEMPERAN CARGOS DE JEFATURAJ EVADES. 08
MNombre:
Cargo:
Unidadi De partamantoss tue Labora:
[T mnasaa
Bkt do Evalanisn: oy of gt ik
RENDIRIENTO ESCALA DE NOTAS
BATISFACTORIO .00 2 10.00
ALCEPTABLE 5.50 ag.99
INSATESEACTORIO 508 2 648
IHACERT ABLE. 0.05 a 499

4NSTRU0010ME& xidorando & :abja Siterion, overis I M 5 20,003 10,00 s it Saies cadaindicaior 55 Tordiminio o die 8
Coan ; ‘da b pasona 2 ovskisr. S LA NGTA FUESE MENGR A G50 NO S€ PODSARECOMENDAR LA CONT.NUIOAD DF

LAP'ERSONAEVALUADA. SULANOTA FUESE IGUAL o MAYDRA EJ&O LAG!‘JNNNU!DAD a NO SERAR.EOQMENDADA POR LAPERSDNA
EVALUADORA

U NDSCADORES ‘T ‘RENDUMIENTO ER B OESEMPENG DEL PUBSTO . 7 5 0l Lol o g AT AL HICA G0N
1 Conosimiemos, coleriog v habifidades pars o desermpelio del cargo,
2 .....Creatividad v aporkes.
3 Adgptacion al puyesto @ inlegruciin o equipc de trabaje.
4 Nivel de compransion o4 lue instrueciones recitiidin.
5 Actiud sobre InSLrUCtiones qua 3o kg Drndan,
[ Col#bor acian o atlitud hacia nusvas rosponsabliidades.
¥ Eyjuerzo manifieste por cumiplir con sutrabalo
[ Aclitudy habilidad para of teabajy en equipo.
2 Responsabilidad v resultagos cel irabaio,
10 Respeto a'lz artoridad y CondyUcta. personal,
SanSalvador, da W | O A PROMEDD . . - @00 | MADEPTABLE
OBSERVACIONES:
‘v Al ORACION: Forsond Mo aphe o continuar ot 8 pursto g ik,

Nambre. Piiex y Selo de ta Persona Evalugdora
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16.5 Instructivo para el usc del sistema integradc de administracion de
personal (SIAP).

ALTERNATIVA 1

*  Scuenta con & acceso directo en surescriteno o carpets de almacenamianto, hacer dotle dic
sobre =l iceno

Esto nos llevar a la siguiente panialla gue le padirg gue valide sus datas como usuario de la red (debe
Ingresar 5us mismas crecencigles de cuando initia = computadora):
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Baswien Fign
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ALTERNATIVA 2

« Copiar el siguienie énlace en @ barrs de direccian o= s navegadeor {recomandade hazilla
Firesox}:

https:y fms prodsrei i BB fSiap/ Lo girudtri

*  %jcuents con & acteso directo en su escriterio 0 carpeta de almacemamianto,
hacer dable dic sobre = iLono:

Cualquiera de las dos AETERNATIVAS nos llevarad 2 1a PAMTALLA DE MIGRESO siguiente

SIAP

gLkl

By e g gty -4F Sy s 4,

. o
EETTEYY AT ."u.l:‘{'
T R R T

e

Lagia

SIFTIAE DT KN 0 o AT ACIEY D6 TERG 0N, P REHTE
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2

Para Ingresar use & mismo. Mombre Usuario y Contrasefia enviado por <l Departamento de Recursos
Hutwanes.

Continusndo con ek ingreso, leego de k& walidacion g2 g contrasefa, podrd ver & pantalla princpal
gel Sistemna, donde cada opcidn s distribuye de @& siguiervie meaneta.
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OPERATIVIDAD DEL SIAP

Ry~ Tadir

L MaRTErSRIENTD
SEGUIBIENTS FERMISDS [Sdlo serd visible para personas responsables de PERMEC

Autorizar Permisesy. 3 ingrasy a ests opcitn verd @ siguisnte opantdiz en k
que 5E mostrasan kos ESTADOS TE PERIIST:
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@ PFre- suterizar Soficitud: Cade que B Acre indicada e los permhisos sofictados s
astmaday suele variar con la hora registrada =n ol lecior Biomeénics se ha oeado asta
figura «de b pre autorizacion, sl que fa hona resl de entrsda o salide serd actualizada
por & regisen de lector Biométrico,

b Awtorizar Soficitud: luege del cumplimiento del permise ssterizedo habrd gue revisar
lz hora rext de entrada o saida qre registre < Lecton Biowdtrico y s procede a
Auterizar ¢ Rechazario.

L. Sohditudes Recharadas: Presanta em gantaila las Sofictudas rechazazda A parsonal =
LRIZE.

d.  Soiwcitudes Canceladas: fresenta an, pantzlie las Sodcitudss gue: fueron cancelzdas &l
parsonal @ cargo.

e Soficifudes sutorizadas: Presenta en pantalfa fas Soficitudes gue: fusren sutoriisdas 2l
pEgsonizl @ = rgo

£ impriner 53lida; Gensra uns impresion del permisc generado, por gl micheeato wste
acceso queda sin uso.
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La siguiente es la pantalla que serd Visible para persenas responisables de Autorizar Permisos:
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| MANTENMIENTO
SOLICITUD PERMISO: Cada usuario podrd erear sus permisocs de acuerdo asu | PERMISO

necesidad y pedrd visualizar en una pantslla los permisos pendientes de autorizar, |
ya gue luego de ello desapareceran de esta pantalfs,

Seguimtiento Perryiscs

Soficitad Parmiao. 5

J Betado Farmiso
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Vit LA Eaupuda ahaaisa el bomten et R im0 e i 1P e
et Liand,
1
{ A TMAL AW RSRER L DA ] &) Lsuario tendrd la

apartunidad de Ver, Editar o
lirdnar ks solicitudes gue ha
realizado, siempre y cusndo
estas no estén autarizadas ¢
rechazaclas por su jefatura,
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Al Crear un permiso aparecerd fa sigulente pantalia en ks cual se describen fos carmpos que serd

ohliigatorie lenar (*k

i
PERSONS parm e que = T
; ] A SUUB CATEGDRIA del
USUARIO Qs usuaria orex 8l pamiso 3 . .
Farmizo o Licencia
crez 8 permse
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Para ver la Categoria y Subcategoria del permiso referirse a Tabla definicda en apartado de Convenciones en
siap {Informacion Sistema.

e

VER ESTADO PERMISQ: Podran visualizarse los estados en los que =

encuentran fos permisos solicitados con anterioridad para verificar que todos | NM?EE?;TQ?TG

f

tengan un estado firal, Los estados de los Permisos podran ser:
a.  Solicitud
b. Pre-Autorizado

(3.9

El

3

guimieznze Fermiacs,

¢. Rechazado Lalitud Pprming
Cancelado

2. Autorizado

El estada por cada permiso sa muestra a continuacion:
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VER_MARCACION: los usuarios, Jefsturas y
Responsables de las diferentes Oficinas podran [lijsens - [l ] )
var i reporte emitido | e lector biométrico, MANTENIMIENTC  BCPORTIS . PERFIL USUARIC

iy . ‘. . PERMISO
por fecha y horas de entrada y salide qua hayan b Comaseia
registrace en el periodo lahoral propio yen elde | 4 _
Seguimlerio Permicss  Lonirol Permisa

su personal a cargo. Empleadn

Esta_informacidn puede estar incomplets si el | Selfttud Samise

Departamento  de Recursisz Humanos no ha § . Bt Pamise
reslizade la actualizacion de la descarga de datos

de estos dispositivas,

ivego de seleccionar esta opcidn veremos la siguiente ventana donde se muestra el
personal g cargo {Sdlo serd visible para personas responsables de Autorizar Permisos) o el usuario
actual y luego puede seleccionar el perfodo desead o

Alrcda. - T WESy #NO del reports a consultar E 5 FILTRD para sedeccions parsonal por E
Poee o tifemd |70 Genevarggpdites | Emiarsms |
(- D 130
o Raombie Empleads
Foto e T / Kapary

E@i BRI AN ALEXES BAAK 2 AN TENTS Freno | »
T Drar Click w0 o pédlgo de rmorcacidn pure ver & ropeis

=
%ﬁ CECAR, CUILERMO FLORTS CALRTRON

El reporte a Visualizar sera similar 2l siguiente con sus partes:

-Bias del mes ¢on fs horas
e marcacien EE

-entificacian an color de
fachas en ks Cuslas Dy
faltas o dias feriados

< Dataile de permisos aurerizadng

-Cescripcitn de tndlicadores usacios

-Fecha y hora deaonisién dzt renorte
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CONTROL PERMISO EMPLEADO: Genera un  qoues: -
. N - . ' . 'f' . ’ .
informe  consolidado por cada P de NESMTENMMON N AERIREY FERIT AUARI
permise o ficencra soficitada en un afo por FLRSIAC TR Rl ity

cada empleado, a efectos de que cada uno | A

pueda contrelar la disponibilidad o use dado
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Raperte: VER ESTADQ PERMISO Geners un reporte resumen sobre los permisos
solicitados y los estadas en que se encuentran e cual puede descargarse e imprimirse.
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CAMBIO CONTRASENA: Recuerde gue puede e v {uhe
continuar cambiando 3 contrasefa de acceso a ; ‘
I MANTEMMIEMTC — REPCRTES

AERFL USUARIC
este sistema al ingresar & esta opcidn fa gue ke . PERMISD -

. ., o .. ; e Mirsacion { st Coearase
flevard a b sigifente ventana donde escribird su L = ' - S
nueva contrasefia y su verificacidn. Sequimients Prrriscs :"“‘"’ :“’"‘ @

moeato

Safititagd Parpndsn

FEESD Permisn

SISTEMA DE ARMINISTRACION CE MARCACIONES Y PERMISOY DE FOPROLYD

CAMEID CONTRASENA
CORMEORE ArTis tenters
w g enrasedin
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