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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos del Puerto de Acajutla de la
Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma, tiene su fundamento en las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de CEPA, que en lo pertinente especifican lo siguiente:

CAPITULO 1, Normas Relativas al Ambiente de Control
Politicas y Practicas para la Administracién del Capital Humano
Art. 10.- La Presidencia y/o Gerencia General, aprobara las politicas y procedimientos para la administracién

del recurso humano, los cuales estaran contenidos en los respectivos reglamentos internos, contratos
colectivos, manuales y otros documentos emitidos para tal fin.

La actualizacion de dichos instrumentos o la creacion de nuevos, sera responsabilidad de la Gerencia de
Recursos Humanos, en coordinacién con las empresas y/o unidades organizativas segun corresponda.

CAPITULOQ III, Normas relativas a Ias Actividades de Control

Decumentacién, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, Gerencias de Empresas y demas Jefaturas, deberan documentar,
mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgacion

efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento
del Sistema de Control Interno.

En razén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI,
de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la Comisién Ejecutiva
Portuaria Auténoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a

los manuales administrativos.

Ingeniero Eméyito Vglasquez

Autorizado:

Gerented§eneral

Fecha de autorizacion y vigencia: 9 de abril de 2015
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de guia al personal responsable de la gestion
de los recursos humanos del Puerto de Acajutla, en el desarrollo de las actividades inherentes a su cargo; asi

como, establecer los mecanismos de control en el cumplimiento de normas y disposiciones legales en materia

laboral.

Este documento contiene ademés una descripcién detallada de los procedimientos y los formularios utilizados

en la operacion de los mismos.

Es responsabilidad de las Jefaturas de las 4reas de recursos humanos, revisar y actualizar el presente manual
de acuerdo a los cambios administrativos, operativos, tecnoldgicos, legales y otros que ocurran en la Empresa,

para que éstos expresen de manera objetiva las actividades ejecutadas por el personal.

Las sugerencias para el mejoramiento y modificaciones de los procedimientos deben hacerse del conocimiento
del Departamento de Desarrollo y Gestién de Procesos, para la respectiva autorizacién por parte de la
Gerencia General de CEPA. Dichos cambios o actualizaciones deberdn realizarse en forma oportuna, ya que

serviran de base en el control interno y en las auditorias que se realicen.
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I. OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos de actuacién de cada 4rea del Departamento de Recursos Humanos, dentro del

marco legal que rige la gestion del recurso humano.

II. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Uniformar vy confrolar el cumplimiento de las etapas de cada tarea para evitar su alteracion arbitraria,

ayudando a la coordinacién de actividades y a evitar duplicidad de las mismas.
2. Servir para el analisis o revisién de los procedimientos de un sistema.
3. Establecer tarcas de simplificacidn, andlisis de tiempos y delegacién de autoridad.

4. Servir de guia en la induccién del puesto y capacitacion a través de la descripcién detallada de las

actividades de cada puesto.
5. Facilitar las labores de auditoria y evaluacion del control interno.

6. Aumentar la eficiencia y mejora continua de los empleados.
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NORMAS N

Para la solucién de problemas de relaciones laborales que impliquen la aplicacién de sanciones, el
Departamento de Recursos Humanos, realizard la correspondiente investigacion, tomando como

base lo prescrito en el Reglamento Interno de Trabajo del Puerto de Acajutla.

El Gerente, Jefes de Departamento, de Seccién y de Unidad, tendrén las atribuciones y funciones
establecidas en los manuales administrativos u otros instrumentos, y en el cumplimiento de las

mismas se sujetardn a las instrucciones que les dictare su Jefe Inmediato y a las regulaciones

establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo del Puerto de Acajutla.

Los empleados de cada Gerencia de Area, Unidad, Departamento y Seccidn, laboraran bajo las
6rdenes, direccidon y control inmediato de su respectivo Jefe y estardn obligados a respetarlo y a
obedecer todas las érdenes, regulaciones, disposiciones, instrucciones o recomendaciones que con
relacion a su trabajo recibieren de €l, o en su ausencia, de la persona a quien hubiere designado para

sustituirlo.

El personal que reciba capacitacion deberd replicar los conocimientos coordinando con el 4rea de

capacitacidn.
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2. Objetivo:

creacion de una plaza nueva.

Regulaciones para la Autorizacion de Acciones

5. Formatos: Ninguno.

7. Deseripeion del Procedimiento:

Paso N° Responsable

01 Jefe de Departamento
Solicitante

02 Gerente del Puerto de Acajutla

03 Jefe Depto. de Recursos

A. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla,

Procedimiento N° RH-01 Creacion de Plazas Nuevas
1. Nombre del Procedimiento: Creacion de Plazas Nuevas.

Obtener la autorizacién de la Administracién Superior, dentro del marco legal para la

3. Normas que aplican al procedimiento: Ley Organica de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma y el

Reglamento para la Aplicacion de la Ley de la Comisién Ejecutiva Portuaria Autonoma, Contrato

NTCI Especificas de CEPA y
de Personal de CEPA y FENADESAL.

4. Participantes del Procedimiento: Junta Directiva de CEPA, Presidente y/o Gerente General, Gerente del

Puerto de Acajutla, Jefe de Departamento de Administracion de Personal, Jefe de Departamento de

Recursos Humanos, Jefe de Departamento Solicitante.

6. Frecuencia de uso: de acuerdo a politicas de recursos humanos de la Administracién Superior 0 por

negociacién del Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Descripcién de Actividades

Inicio del procedimiento

Estudia, formula y propone a la Gerencia del Puerto de
Acajutla, l1a creaciéon de una plaza nueva, con las
justificaciones correspondientes.

Emite instrucciones al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, para que conjuntamente con el
Jefe de

Departamento elaboren

Solicitante,
memorando justificativo, con el perfil del puesto.

Elaboran memorando justificativo con el perfil del

fas
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Paso N°

04

05

06

07

08

Responsable
Humanos y Jefe Departamento
Solicitante

Gerente del Puerto de Acajutla

Jefe de Departamento de
Administracién de Personal de
Oficina Central.

Gerente General de CEPA

Junta Directiva de CEPA

Gerente del Puerto de Acajutla

Descripcion de Actividades

puesto, para firma del Gerente del Puerto de Acajutla.

Firma y remite memorando justificativo al Jefe del
Departamento de Administracion de Personal de
Oficina Central.

Gestiona ante la Gerencia General la antorizacion de la

creacion de la plaza nueva.

Efectua las valoraciones pertinentes y resuelve aprobar
o denegar lo solicitado, sometiendo los casos
aprobados a Junta Directiva de CEPA, para su
autorizacion.

Emite acuerdo en el que aprueba o deniegala creacion
de la plaza nueva.

Recibe de la Secretaria de Junta Directiva de CEPA,
fotocopia del Punto de Acta en el que Junta Directiva
autoriza la creacion y promocion de la plaza nueva.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento N° RH-02 Autorizacion de Plazas Nuevas o Vacantes.

Nombre del Procedimiento: Autorizacién para Promover Plazas Nuevas o Vacantes.

Objetivo:Obtener dentro del marco legal, la autorizacidén de la Administraciéon Superior para promover
una plaza nueva o vacanfe.

Normas que aplican al procedimiento: Ley Organica de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma y el
Reglamento para la Aplicacién de la Ley de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma, Contrato
Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla, NTCI Especificas de CEPA vy las
Regulaciones para la Autorizacién de Acciones de Personal de CEPA y FENADESAL.

Participantes del Procedimiento:Jefe de Departamento Solicitante, Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe

Departamento de Recursos Humanos, Jefe Departamento de Administracion de Personal de OC y
Gerente General.

Formatos:Ninguno.
Frecuencia de uso: varias veces en el afio, de acuerdo a la rotacion de personal.

Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcién de Actividades
Inicio del procedimiento
01 Jefe de Departamento  Estudia, formula y propone a la Gerencia del Puerto de
Solicitante Acajutla, promover la plaza vacante, con las
justificaciones correspondientes.
02 Gerente del Puerto de Acajutla Emite instrucciones al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, para que conjuntamente con el
Jefe de Departamento  Solicitante, elaboren
memorando con el perfil del puesto.
03 Jefe Depto. de Recwrsos — Elaboran el memorando con el perfil del puesto, para
Humanos y Jefe Departamento  firma del Gerente del Puerto de Acajutla.

Solicitante
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04

05

06

07

Gerente del Puerto de Acajutla

Jefe Departamento de
Administracion de Personal de

Oficina Central.

Gerente General de CEPA

Gerente del Puerto de Acajutla

Firma y remite memorando al Jefe del Departamento
de Administracién de Personal de Oficina Central
Verifica el cumplimiento de los requerimientos
técnicos de la solicitud, evalua la justificacion vy
argumentos expuestos, informando y recomendando lo
pertienente a la Gerencia General, para autorizar la
promocion de la plaza nueva o vacante

Efectua las valoraciones pertinentes y resuelve aprobar
o denegar lo solicitado.

Recibe de la Gerencia General, fotocopia del
memorando en el que autoriza la promocién de la
plaza nueva o vacante.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento N° RH-03 Reclutamiento y Selecciéon de Personal

1. Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y Seleccién de Personal.

2. Objetivo: Buscar de forma interna y externa atraer candidatos potencialmente calificados, capaces e
iddneos para que compitan en el proceso de seleccion para cubrir las plazas vacantes o nuevas; asf
como, cumplir con las disposiciones legales en materia faboral.

3. Normas que aplican al procedimiento: NTCI Especificas de CEPA, Contrato Colectivo de Trabajo por
Establecimiento Puerto de Acajutla y las Regulaciones para la Autorizacién de Acciones de Personal de
CEPA y FENADESAL.

4. TParticipantes del Procedimiento: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe del Departamento de Recursos

Humanos, Jefe Departamento Solicitante, Trabajadores, Secretaria de la Gerencia del Puerto de Acajutla,

Aspirante I'xterno.,
5. TFormatos:Boletin Informativo de Plaza Vacante.
6. Frecuencia de uso: De acuerdo a la existencia de plazar vacantes,

7. Descripcién del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcidn de Actividades
Inicio del procedimiento
01 Jefe Departamento  Envia memorando al Jefe del Departamento de
Solicitante Recursos Humanos, con copia al Gerente del Puerto de
Acajutla,solicitando promover la plaza vacante.
02 Jefe del Departamento de  Elabora boletin con el perfil de la plaza vacante, los
Recursos Humanos requisitos y forma de evaluacién, para visto bueno y

firma del Gerente del Puerto de Acajutla.

03 Gerente del Puerto de  Revisay firma el boletin a publicarse
Acajutla
04 Jefe del Departamento de  Elabora una nota para la Asociacion Sindical de
Recursos Humanos Trabajadores de CEPA, informando la decision de
llenar la plaza vacante.
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Paso N° Responsable
A) Promocion Interna
01 Jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

02 Trabajador (a)

03 Secretaria de la Gerencia
del Puerto de Acajutla

04 Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

05

06

07 Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

08 Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Descripcion de Actividades

Publica el Boletin de la plaza vacante con el perfil del
cargo,con instrucciones de presentacion de la Hoja de
Vida en formato fisico o por correo electronico a la
Secretaria de la Gerencia del Puerto de Acajutla.
Entrega en forma fisica o por electronico su Hoja de
Vida a la Secretaria de la Gerencia Portuaria.

Recibe Hojas de Vida de los aspirantes a la plaza
vacante o nueva y los remite al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos.

Revisa Hojas de Vida para comprobar si los aspirantes
cumplen con el perfil del puesto, o solicitar
subsanacion si fuere necesario

Verifica las (ltimas evaluaciones de desempefio de los
trabajadores aspirantes, las cuales deben ser iguales o
éuperiores al 75% de cien o su equivalente o una
ponderacién conceptual de muy bueno o excelente
Verifica si los aspirantes tienen 1 afio o méas de laborar

para la Empresa.

Elabora y remite notas de subsanaciona los aspirantes
que no cumplen con los documentos probatorios de los
requerimientos,incluyendo ¢l tiempo méximo para
subsanar.

Envia al Jefe del Departamento Solicitante las Hojas

de Vida del personal aspirante que cumple

integramente con los requisitos, para que realicen las
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Paso N°

09

10

11

12

13

14

Responsable
Jefe de  Departamento

Solicitante

del

Gerente Puerto de

Acajutla
Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de

Solicitante

Departamento
del

Departamento de Recursos

y Jefe

Humanos, un representante
del Sindicato.
Jefe Departamento

Solicitante

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

LW
R

Descripcion de Actividades

pruebas tedricas y/o practicas.

Elabora las pruebas teéricas y précticas para visto

bueno del Gerente del Puerto de Acajutla y coordina

con ¢l Jefe del Departamento de Recursos Humanos la

fecha para realizarlas.

Revisa y da su visto bueno a las pruebas o realiza

observaciones a las mismas.

Notifica por escrito a la Asociacion Sindical de

Trabajadores de CEPA (ASTCEPA) y a los aspirantes

el dia vy hora para realizar las pruebas teoricas y/o

practicas.

Realizan las pruebas teoricas y/o practicas a los

aspirantes. .

Evalua las pruebas teoricas y/o précticas y remite los

resultados al Jefe del Departamento de Recursos

Humanos, con copia al Gerente del Puerto de Acajutla,

identificando el candidato o candidatos que obfuvieron

la mayor calificacidn.

Recibe los resultados de las pruebas y consolida la

informacién.

Revisa conjuntamente con el Jefe del Departamento

Solicitante y ¢l Gerente Portuario los resultados de las

pruebas,y propone a la Administracion Superior el
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Paso N°

01

02

03

04

05

06

Responsable

B- Promocion Externa

Jefe -del Departamento de

Recursos Humanos .

Aspirante Externo

Secretaria de la Gerencia

del Puerto de Acajutla

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Jefe del Departamento de

Recursos  Humanos vy
Secretaria
Gerente del Puerto de
Acajutla

Descripcién de Actmdades

candidato seleccionado para ocupar la plaza nueva o
vacante.

Fin del procedimiento.

Inicio de Procedimiento.

Publica el Boletin de la plaza vacante para personal
externo a la empresa, con el perfil del cargo y la
instruccién de que la Hoja de Vida debe ser presentada
en formato fisico o por correo electrénico a la
Secretaria de la Gerencia del Puerto de Acajutla.
Entrega a la Secretaria de la Gerencia Portuaria, en
forma fisica o por correo electronico su Hoja de Vida.
Recibe Hojas de Vida de los aspirantes a la plaza
vacante o0 nueva y los remite al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos..

Revisa las Hojas de Vida para comprobar si cumple

con el perfil del puesto y con los documentos
del

subsanacion si fuere necesario.

comprobatorios mismo, para solicitar la

Elaboran notas para firma de la Gerencia Portuaria,
dirigidas a los aspirantes para solicitar que completen
algun requisito subsanable o carta de agradecimiento a
los aspirantes que no continuan en el proceso por no
cumplir un requisito indispensable.

Revisa y firma las notas dirigidas a los aspirantes y las

remite al Jefe del Departamento de Recursos

NUmero de revision;

Clasificacion de la informacién:

Fecha de revision: Copia contrelada:




Erri
Impulsando el progreso
de EI Salvador

Nombre del Documento: Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL|MPRHo1/2014
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS |Fecha gﬁﬁﬁo@qpn
DEL PUERTO DE ACAJUTLA Agostcr 201 Elc,f\ .
Elaborado por: AN
Departamento de Recursos I—Iumanos del Eg g];nﬁ :“‘ "T‘\'—&Q\'ﬂ’;&ﬁ:’"’z
Puerto de Acajutla/Departamento de 5 AN O
Desarrollo y Gestion de Procesos Kf“” ﬁ,u‘s\‘i

Paso N°

07

08

09

10

11

12

13

14

Responsable

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Aspirante Externo
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de Departamento
Solicitante
Gerente del Puerto

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de  Departamento

Solicitante y Jefe del

Departamento de Recursos

Descripcién de Actividades
Humanos.
Recibe notas firmadas y las envia a los aspirantes
segin corresponda.
Recibe y completa informacion para subsanar lo
observado, si es el caso.
Verifica los documentos subsanados y remite al Jefe
del Departamento Solicitante, los candidatos que
cumplen con el perfil de puesto, para su revision y
Visto Bueno.
Envia al Jefe del Departamento Solicitante Hojas de
Vida, del personal aspirante que cumple integramente
con los requisitos, para que continue con el proceso y
realice las pruebas teoricas y/o practicas a los
candidatos.
Elabora las pruebas teoricas y practicas para Visto
Bueno del Gerente del Puerto de Acajutla y coordina
con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos
hora y dia para realizarlas.

Revisa las

pruebas vy da su visto bueno u

observaciones.
Notifica por escrito a la Asociacion Sindical de
Trabajadores de CEPA (ASTCEPA) y a los aspirantes

el dia y hora para las pruebas teoricas y/o practicas.

Realizan las pruebas teoricas y/o practicas a Ios

aspirantes.
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Paso N°

Responsable
Humanos y Representante

del Sindicato.

15 Jefe Departamento
solicitante

16 Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

17 Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

18 Empresa Evailuadora

19 Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

20 Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Descripeion de Actividades

Revisa los resultados de las pruebas teoricas y/o
practicas y los remite al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, con copia al Gerente del Puerto de
Acajutla, identificando al candidato o candidatos que
obtuvieron las mayores calificaciones.

Analiza resultados de las pruebas, tomando en cuenta a
los candidatos con mayor puntaje, para que realicen la
prueba psicolégica.
Coordina con el representante de la empresa
evaluadora v los aspirantes, la fecha y hora para la
prueba psicoldgica.

Realiza las pruebas psicologicas a los aspirantes y
envia los resultados al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Recibe resultados de pruebas psicologicas de los
aspirantes y consolida la informacién.

Revisa conjuntamente con el Jefe del Departamento
Solicitante y el Gerente Portuario, los resultados de
todas las pruebas para proponer a la Administracién
Superior el candidato seleccionado para optar a la
plaza nueva o vacante.

Fin del procedimiento
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Procedimiento N° RH-04 Contrataciéon de Personal.

. Nombre del Procedimiento: Autorizacion para la Contratacion de Personal.

Objetive: Contar con el recurso humano necesario para el normal desarrollo de las actividades portuarias,
debiendose cumplir con los criterios de idoneidad, mérito, capacidad y desempefio.

. Normas que aplican al procedimiento: Ley Organica de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma y el
Reglamento para la Aplicacién de la Ley de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma, Contrato
Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla, NTCI Especificas de CEPA y las
Regulaciones para la Autorizacion de Acciones de Personal de CEPA y FENADESAL.

Participantes del Procedimiento: Junta Directiva de CEPA, Presidente y/o Gerente General, Gerente del
Puerto de Acajutla, Jefe de Departamento de Administracion de Personal, Jefe de Departamento de
Recursos Humanos, Jefe de Departamento Solicitante, Persona contratada.

. Formatos: Ninguno

. Frecuencia de uso: de acuerdo a politicas de recursos humanos de la Administracién Superior o por
negociacién del Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

. Descripcién del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcién de Actividades
Inicio de Procedimiento
01 Jefe de Departamento  Envia memorando al Jefe del Departamento de
Solicitante Recursos Humaneos, proponiendo al candidato
seleccionado para cubrir la plaza vacante o nueva.
02 Jefe del Departamento de  Elabora memorando para firma del Gerente
Recursos Humanos Portuario, dirigido al Jefe del Departamento de
Administracién de Personal, solicitandogestionar
ante Junta Directiva de CEPA, la autorizacién para

contratar al candidato seleccionado.

03 Jefe del Departamento de  Recibe el memorando, verifica el cumplimiento de
Administracion de Personal los requerimientos técnicos de la solicitud, evalua la
NGmero de revision: | Clasificacién de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada:
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Paso N°

04

05

06

07

08

09

Jefe

Responsable

Gerente General

Junta Directiva de CEPA

Gerente del Puerto de Acajutla

de Departamento de

Recursos Humanos

Persona Contratada

G/

Descripeién de Actividades

justificacién y argumentos expuestos, informando y
recomendando lo pertienente a la Gerencia General.
Efectua las valoraciones pertinentes y resuelve
aprobar o denegar lo solicitado, sometiendo los
casos a Junta Directiva de CEPA, para su
autorizacion.

Autoriza o deniega la confratacién del candidato
propuesto para cubrir la plaza vacante o nueva.
Recibe acuerdo de Junta Directiva de CEPA, en el
cual autoriza la contratacion de personal y lo remite
al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para
el tramite correspondiente.

Recibe copia del Punto de Acta de Junta Directiva
de CEPA, en el que autoriza la contratacién
Coordina los tramites de inicio de labores de la
persona contratada.

Inicia labores, recibe induccion, completa
documentacién e informacion pertinente y firma
contrato individual de trabajo.

Fin del procedimiento.
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Paso N°

01

02

03

04

Puerto de Acajutla.

4. Participantes del Procedimiento: Presidente y/o Gerente General,

Recursos Humanos y Trabajador (a).

5. Formates: Accion de Personal (AP)

7.  Descripeién del Procedimiento:

Responsable
Jefe de  Inmediato  del
Trabajador
Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Procedimiento N° RH-05 Sanciones a los Trabajadores
1. Nombre del Procedimiento:Imposicién de Sanciones a Trabajadores (as).

2. Objetivo:Dejar constancia escrita de las amonestaciones impuestas a los trabajadores que laboran en el

3. Normas que aplican al precedimiento: Codigo de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo del Puerto de
Acajutla, Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla y las Regulaciones para la

Autorizacién de Acciones de Personal de CEPA y FENADESAL.

6. Frecuencia de uso: cuando se presenta un caso de indisciplina.

Descripceién de Actividades

Inicio del procedimiento

Informa por escrito al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos sobre la infraccion o falta
cometida por el trabajador(a), proporcionando los
elementos de soporte y documento testimonial de los
afectados o testigos, si es el caso.

Recibe el informe de la infraccion o falta cometida
por el trabajador (a) y analiza la gravedad de la falta.
Revisa el expediente del trabajador (a} para verificar
los antecedentes disciplinarios del empieado.
Convoca a reunion al trabajador para escuchar los
argumentos de defensa. Notifica a ASTCEPA de la

situacion cuando el empleado fuere afiliado sindical.

Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe

del Departamento Administracion de Personal, Jefe Inmediato del Trabajador, Jefe de Departamento de
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Paso N°

05

06

07

08

09

10

11

Responsable

Trabajador (a)

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de Departamento
Solicitante
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos y Jefe de
Departamento Solicitante.

Gerente del Puerto de Acajutia

Trabajador (a)
Gerente del Puerto de
Acajutla.

) 24 de 14 e
Puerto de Acajutla/Departamento de é”k ” '~;;‘41‘| 2y
Desarrollo y Gestion de Procesos T S /

Descripcion de Actividades

Expone su versién de los hechos sucedidos y
presenta pruebas de descargo si las hubiere, al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos, su Jefe
Inmediato y representante de ASTCEPA si es el
caso.

Hace las valoraciones pertinentes y determina si
procede la sancién y su nivel de aplicacion y lo
informa al Jefe del Departamento Solicitante para
obtener su conformidad.

Emite opinién rtespecto a la sancion que se
recomendard al Gerente Portuario.

Elaboran Memorando de solicitud de aplicacion de
sancién para aprobacion del Gerente del Puerto de
Acajutla, con toda la informacién probatoria.

Recibe el informe y comunica al trabajador la
sanciéna imponerle, otorgéndole (5) cinco dias
hébiles a partir de la notificacion, para que presente
otras pruebas de descargo si las hubiere. Si el
trabajador es afiliado a ASTCEPA, le notificard a
dicha Asociacion.

Elabora documentacion probatoria y solicita a AST-
CEPA, que lo acompafie a presentar las pruebas en
la Gerencia del Puerto de Acajutla.

Recibe los documentos de descargo presentados por
el trabajador (a) en compafiia de representantes de

ASTCEPA y analiza la defensa del trabajador.

NUmero de revision:
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Paso N°
12

13

14

15

16

17
18

Responsable

Gerente del Puerto de Acajutla

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Trabajador (a)

Gerencia General/Presidencia
de CEPA

Trabajador (a)

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos
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Descripcién de Actividades

Determina si es procedente la imposicion de la
sancién y remite al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, la resolucién para el tramite de
la sancidn correspondiente.

Emite la Accién de Personal, para legalizar la
del Jefe de

Departamento Solicitante, Gerente Portuario y Jefe

sancién y solicita las firmas
del Departamento de Administracién de Personal.

Recibe la Accion de Personal firmada y la remite a
la Seccién Control de Personal, para archivo en el

expediente del trabajador y otra copia al trabajador
(a) sancionado.

Si no est4d conforme con la sancidén, continua y
expone su caso ante instancias superiores a la
Gerencia del Puerto de Acajutla.

Recibe solicitud de revisidén de sancién impuesta al
trabajador y emite resolucion al respecto.

Recibe resolucion de revision de su caso.

Se repiten los pasos 13 y 14 de este procedimiento.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-06 Acciones de Personal

Departamento de Recursos Humanos, Secretaria del Departamento de Recursos Humanos,

1. Nombre de! Procedimiento: Elaboracién y Autorizacion de Acciones de Personal (AP).

2. Objetivo: Legalizar todos los actos administrativos que deriven de la gestion del talento humano
contratado por CEPA.

3. Normas que aplican al procedimiento:Regulaciones para la Autorizacion de Acciones de Personal de
CEPA y FENADESAL y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes del Procedimiento: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefes de Departamento, Jefe de

Jefe de la

Paso N°

01

02

03

04

7. Descripcién del Procedimiento:

Responsable

Secretaria del Departamento
de Recursos Humanos
Jefe  de  Departamento

Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
Jefatura de la  Seccidén

Control de Personal.

Seccién Control de Personal y Oficinista de Seccién Control de Personal.
5. Formatos: Formulario de Acciones de Personal (AP) tipos “A” y “B”.

6. Frecuencia de uso: De acuerdo a los actos administrativos que se generen por diversos motivos.

Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento

Recibe documentacion de las Jefaturas del Puerto de
Acajutla, relacionada con las diferentes solicitudes del
personal.

Revisa la documentacién que da origen al acto
administrativo, para elaborar el tipo de Accion de
Personal conforme a lo establecido en las Regulaciones
de Acciones de Personal.

Remite la documentacién a la Jefatura de la Seccidén
Control de Personal y solicita la elaboracion de la
Accidn de Personal (AP) correspondiente.

Verifica la documentacién conforme a lo establecido en
las Regulaciones para la Autorizacion de Acciones de

Personal de CEPA y FENADESAL y el Contrato
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06

07

08

09

10

11

12

Oficinista de Seccion
Control de Personal.
Jefe de Seccion Control de

Personal

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Gerente Portuario y Jefes de
Departamento
Jefe de Seccién Control de

Personal

Jefe del Departamento de

Administracién e Personal
de Oficina Central.

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de Seccion Control de
Personal y/o Oficinista de

Control de Personal

Colectivo de Trabajo por Establecilmento Puerto de
Acajutla y gira instrucciones al Oficinista para que
elabore la AP.

Elabora la Accién de Personal con base a las
regulaciones correspondientes.

Revisa la Accion de Personal elaborada y la remite al
Jefe del Departamento de Recursos Humanos para su
aprobacidn y firma.

Revisa, firma y remite la Accién de Personal a los Jefes
de Departamento y Gerente Portuario, para las firmas
correspondientes.

Firman la Accién de Personal y la remiten al Jefe de
Seccién Control de Personal.

Remite la Accion de Personal al Jefe del Departamento
de Administracion de Personal de Oficina Central, para
el tramite de firmas segin corresponda.

Recibe y firma la Accioén de Personal y gestiona firmas
del Gerente General o Presidente, segiin el caso, y la
devuelve al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Recibe la Accion de Personal debidamente autorizada y
da instrucciones al Jefe de Seccién Control de Personal,
de acuerdo al acto administrativo que ampara la AP.
Recibe la Accidn de Personal autorizada y realiza los
trAmites segun el caso, archiva copia en el expediente
del empleado.

Fin del procedimiento.
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de Control de Personal y Empleados.

6. Frecuencia de uso: Quincenal y anual.
7. Descripeion del Procedimiento:

Paso N° Responsable

Procedimiento RH-07 Planillas de Pago de Sueldos y Prestaciones
1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Planillas de Pago de Sueldos y Prestaciones.
2. Objetivo: Cancelar oportunamente a los empleados del Puerto de Acajutla, los sueldos y prestaciones
econdmicas dentro del marco legal y plazo establecido.
3. Normas que aplican al procedimiento: Cédigo de Trabajo, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del
Seguro Social y Reglamentos del Régimen de Salud y Riesgos Profesionales, Ley de la Superintendencia
del Sistema Financiero, Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada, Ley de Sistema de
Ahorro para Pensiones, NTCI Especificas de CEPA, Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento
Puerto de Acajutla y Decretos que se emitan con relacion a sueldos y prestaciones.
4, Participantes del Procedimiento: Gerente Financiero, Tesorero de CEPA, Gerente del Puerto de

Acajutla, Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Secciéon Control de Personal , Oficinista

5. Formatos: Planillas de salarios y prestaciones.

Deseripeion de Actividades

Inicio del procedimiento

01 Jefe de Seccién Control de  Ingresa al “Sistema de Administracién Financiero
Personal Integrado” (SADFT), sueldos, recargos y prestaciones
econdmicas a que tiene derecho el empleado.

02 Jefe de Control de Personal Recibe del empleado documentacién por permisos,
incapacidades, cambios de AFP'S, ordenes de
descuentos, embargos judiciales v otros movimientos
que afectan la planilla y lo remite a Oficinista de
Control de Personal, para procesarlo en el SADFL

03 Oficinista de Control de  Ingresa en el SADFI en el Médulo de Planillas las

Personal acciones que signifiquen modificar el pago del
Numero de revision: | Clasificacidn de la informccién: Fecha de revision: Cppio controlada:
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empleado (a).

04 Oficinista de Control de  Genera la planilla preliminar de sueldos en el SADFI.
Personal

05 Jefe de Seccién Control de  Coordina con las Jefaturas correspondientes, el ingreso
Personal de los roles de turno de trabajo en el SADFI Moédulo de

Planillas y que justifiquen las inconsistencias

encontradas en las tarjetas de marcacion.
06 Oficinista de Control de  Imprime la Tarjeta de Marcacién Bioméirico de cada
Personal trabajador que labora en turnos operativos y del

personal administrativo que ha laborado en tiempo

extraordinario.
07 Oficinista Seccion Control ~ Compara los roles ingresados por los responsables de
de Personal las Unidades con la tarjeta de marcacion, para verificar

si existe variacion entre el turno programado y el
tiempo laborado, para el pago correcto de horas extras y
recargos.

08 Modifica y aprueba en el Modulo de planillas del
SADFI horas extras y recargos del personal en horario
operativo,de acuerdo a la marcacién real.

09 Modifica y aprueba en el Modulo de Planillas del
SADFI los casos excepcionales en los que el trabajador
operativo labora en su dia de descanso semanal o el
trabajador administrativo labora en tiempo adicional,
dias de descanso semanal y asuetos.

10 Oficinista de Control de  Genera en el SADFI la planilla preliminar, para revisar

Personal con el Jefe de la Seccién Control de Personal, si los
datos de la misma son correctos, de acuerdo a los

documentos correspondientes.

NUmero de revision: | Clasificacion de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada:
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Jefe de Control de Personal

Oficinista de Control de
Personal

Jefe de Control de Personal

Gerente Financiero y

Tesorero

Oficinista de Control de

Personal

Empleado (a)

Jefe de Control de Personal

Da el visto bueno a la Planilla preliminar o da
instrucciones a la Oficinista para que corrija las
inconsistencias encontradas.

Emite planilla definitiva, boletas de pago y de recargos
para firma y entrega a los trabajadores.

Ingresa al SADFI en el Moédulo de planillas, genera el
archivo bancario para el pago de la planilla, a través de
medio electronico y guarda el archivo de respaldo en la
carpeta del SADFI.

Realiza el cierre de la planilla en la opcidn
contabilizacion y cierre de planillas.

Ingresa a la pagina del banco en la Banca Empresarial y

realiza los pasos respectivos para enviar el archivo que

contiene los datos para el pago de la planilla.

Solicita al Tesorero de Oficina Central, mediante correo
electrénico, autorizacion para el pagb de la planilla,
indicdndole el nGmero de transaccidn, cantidad de
empleados y monto total a cancelar.

Autorizan el pago de las planillas de salarios,
vacaciones y prestaciones de acuerdo al calendario de
pagos, para gestionar el traslado de fondos a las cuentas
bancarias de cada empleado.

Solicita a los empleados(as), firma de recibido en la
planilla de pago.

Firma la planilia y recibe la boleta de pago.

Revisa que las planillas de pagos esten firmadas por

NOmero de revision:
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20

21

22

23

Jefe de Control de Personal

Jefes de los Departamentos
de Recursos Humanos y
Gerente Portuario

Jefe de Control de Personal
Oficinista de Control de

Personal

todos

“ELABORO”.

los f{rabajadores y firma en el

espacio

Tramita firmas de REVISADO Y AUTORIZADO, por

el Jefe de del Departamento de Recursos Humanos y el

Gerente Portuario, respectivamente.

Revisan y firman la planilia de pago.

Verifica que las planillas fueron firmadas oportuna y

correctamente.

Archiva la Planilla Original

Fin del procedimiento
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Procedimiento RH-08 Planillas Previsionales y del ISSS

1. Nombre del procedimiento:Elaboracion de Planillas Previsionales y del ISSS.

2. Objetivo: Elaborar las planillas previsionales de las AFP’s por riesgo de Invalidez, Vejez y Muerte, y las del
ISSS por el riesgo de salud y dar seguimiento para el pago en las Instituciones previsionales de acuerdo a las
regulaciones establecidas por la ley.

3. Normas que aplican al procedimiento: Codigo de Trabajo, Ley del Seguro Social y Ley del Sistema de

Ahorro para Pensiones y Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.

Participantes del Procedimiento: Tesorero de CEPA, Jefe de Control de Personal y Oficinista.

Formatos: Planillas Previsionales en forma digital (SADFI, AFP’s e IPSFA).

Frecuencia de uso: Mensual.

Neow o

Descripcién del Procedimiento:

Paso N®  Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento

01 Jefe de Control de Personal Verifica si existen documentos en lo referente a
traspaso de AFP’s, dictamen de pensionado, que
generen cambios en Jlos datos existentes en el

expediente del empleado.

02 Digita los cambios relativos a las AFP’s en el SADFI
Médulo de planillas, para actualizar el expediente que
sirve de base para emitir los reportes relacionados con
planillas de las AFP’s y del ISSS Salud.

03
Ingresa al SADFI en el Modulo de planillas, al finalizar
el mes calendario y genera los archivos para crear las
planillas de las AFP’s y Pre elaborada del ISSS por el

riesgo de salud.
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04

05

06

07

08

09

10

11

Jefe de Seccion Control de
Personal y Oficinista Seccién
Contro! de Personal

Jefe de Control de Perscnal

Jefe de Control de Personal
y/o  Oficinista  Seccién
Control de Personal

Tesorero de CEPA, Oficina

Central

Jefe de Control de Personal

Oficinista Seccién Control

de Personal

Revisa si los datos de los archivos generados por el
SADFI para la planilla de AFP’s e ISSS, son correctos
de acuerdo a los montos en concepto de salarios y
recargos.

Crea un archivo en Excel y cuadra los archivos
generados en el SADFI

Ingresan a los sistemas de las AFP’s, IPSFA y del ISSS
para generar los archivos digitales de las planillas
previsionales y de salud.

Envia por correo electrénico el archivo de planillas
digitales de AFP’s y del ISSS, al Tesorero de CEPA,
con los valores para cada institucién, para que realice el
proceso de pago respectivo.

Emite una copia de las Planillas para el archivo de la

Seccidn.

Realiza el proceso de pago de las planillas a las
instituciones previsionales e ISSS.

Remite al Jefe de Control de Personal,las planillas y los
comprobantes de pago respectivos.

Verifica que las planillas fueron canceladas
correctamente y en el plazo establecido.

Archiva copia de las planillas canceladas

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-09 Presupuesto de Salarios y Prestaciones del Personal

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Presupuesto de Salarios y Prestaciones del Personal del
Puerto de Acajutla.

2. Objetivo: Formular oportunamente el presupuesto de remuneraciones y prestaciones del personal del
Puerto de Acajutla, cumpliendo con los lineamientos para la elaboracion del presupuesto.

3. Normas que aplican al procedimiento: Iey de Presupuesto General de la Nacién, Contrato Colectivo de
Trabajo por Establecimientio Puerto de Acajutla, Acuerdos de Junta Directiva de CEPA y Decretos que se
emitan relacionados con los salarios y prestaciones.

4. Participantes del Procedimiento: Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Seccion de
Control de Personal y Jefe de Seccién Contabilidad.

5. Formatos: Reporte Detallado de Remuneracién Mensual, Reporte de Egresos Total por Empresa por
Unidades Monetarias, Formulario de Ejecucion Presupuesaria (FEP-6).

6. Frecuencia de Uso: Anual

7. Descripcion del procedimiento:

Paso Responsable Descripcion de Actividades
N
Inicio del procedimiento.
01 Jefe de Seccién Control de  Actualiza la informacion de las plazas en el Mddulo
Personal Presupuesto del SADFI, genera la carga social a

considerar, revisa el namero de trabajadores y plazas
vacantes y lo remite al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos para su revision
02 Jefe del Departamento de  Revisa el Presupuesto, hace las correcciones que estime
Recursos Humanos conveniente y da el Visto Bueno, para que el Jefe de
Seccidn Control de Personal emita los reportes.
03 Jefe de Seccion Control de  Ingresa en el Mddulo Presupuesto del SADFI y genera

Personal. los reportes del Presupuesto de Personal de salarios y

NUmero de revision: | Clasificacion de la informacidn: Fecha de revision: Copia confrolada:
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04

05

06

07

08

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Jefe de
Seccion Control de Personal

Jefe de Seccion Control de

Personal y/o Oficinista.

prestaciones, para revision del Jefe del Departamento.
Revisa el Presupuesto Consolidado de Recursos
Humanos del Puerto, da visto bueno y envia copia al
Departamento Administrativo para su consolidacion
con el Presupuesto de Egresos.

Envia copia del Presupuesto de Recursos Humanos del
Puerto de Acajutla al Jefe de Administraciéon de
Personal de Oficina Central, para su consolidacion y
presentacion al Ministerio de Hacienda.

Dan seguimiento a la ejecucién del presupuesto
mensual, verificando el monto real cancelado en
salarios y prestaciones del personal.

Elabora mensualmente el cuadro comparativo entre los
valores presupuestados y lo real con las explicaciones
correspondientes, para remitilo al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos para el Visto

Bueno.

Remite copia via correo electronico al Jefe de la
Seccion  Contabilidad, para efecto de control
presupuestario.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-10 Uniformes al Personal

1. Nombre del Procedimiento: Suministro de Uniformes al Personal del Puerto de Acajutla.

2. Objetivo: Cumplir con la politica de otorgamiento de prestaciones de uniforme al personal, para que el
trabajador este debidamente identificado como empleado de CEPA, mientras se encuentre a la orden de la
empresa.

3. Normas que aplican al procedimiento: Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de
Acajutla, Reglamento Interno de Trabajo del Puerto de Acajutla, Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracién Publica (LACAP).

4. Participantes del Procedimiento: Jefe de UACI, Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, CEQ, Jefe Seccién Control de Personal y Oficinista, Empleados.

5. Formatos: Guia de Especificaciones Técnicas, Lista de Chequeo, Requisicion de Compra, Orden de
Suministro, Lista de Entrega de Uniformes al personal.

6. Frecuencia de Uso: Anual

7. Descripeién del procedimiento:

Paso N° |

Responsable Descripeion de Actividades

Inicio del procedimiento
01 Jefe

Personal

Seccién Control de  Presupuesta en el Plan Anual de Compras la
adquisicién de uniformes para el personal del Puerto
de Acajutla

02 Elabora las Especificaciones Técnicas para la
confeccién de uniformes de acuerdo a los disefios

determinados para cada area de trabajo.
03 Jefe

Personal

Seccion Control de  Elabora la Requisicién de Compra en el SADFI y da
seguimiento al proceso de autorizaciones de las
Jefaturas y el Jefe de la UACL

04 Elabora memorando para firma de la Gerencia

Portuaria, adjuntando las especificaciones técnicas
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05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Gerente del Puerto de Acajutla

Jefe de UACI

Jefe Seccion Control de

Personal

Comision de Evaluacion de

Ofertas (CEO)

Jefe Seccion Control de
Personal

Jefe Seccion Control de

Personal y/o Oficinista de
Seccién Control de Personal.
Empleado (a)

Jefe

Seccidon Control  de
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con los disefios y Requisicion de compras, para

solicitar al Jefe de la UACI, la adquisicién de
del

Departamento de Recursos Humanos para su visto

acuerdo a la LACAP y envia al Jefe

bueno.

Revisa y da el visto bueno a documentos que
amparan la compra de uniformes y remite a la
Gerencia Portuaria para firma.

Revisa y firma documentos que amparan la compra
de uniformes.

Recibe solicitud e inicia el proceso de compra de
uniformes para el personal del Puerto de Acajutla.
Participa en la Comisiéon de Evaluacién de las
ofertas presentadas empresas ofertantes.

Evaluan las ofertas y remiten al Jefe de la UACI la
propuesta de las empresas a adjudicar.

Coordina con el Jefe de la UACI para que las
empresas seleccionadas efectie la toma de tallas al
personal.
Recibe de las

empresas los

suministrantes,
uniformes clasificados y etiquetados para su revision
y entrega al personal.

Entrega el uniforme al trabajador para que se lo talle
y los devuelve a la empresa para sus ajustes, si
aplica.

Recibe el uniforme a satisfaccion y firma la lista de

control de entrega de uniformes.

Firma el acta de recepcion de servicio para autorizar
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16

17

18

Personal

Gerente del Puerto de Acajutia

Jefe del Depto de Recursos

Humanos
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el pago a la empresa suministrante

Remite al Jefe de la UACI, acta de recepcién del
servicio y la lista de personal que ha recibido los
uniformes satisfactoriamente.

Elabora la circular para el Visto Bueno del Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y firma de la
Gerencia Portuaria, sobre el uso obligatorio del
uniforme.

Firma la circular para el uso obligatorio y adecuado
del uniforme entregado.

Distribuye la circular al personal correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-11 Control de Personal D,

. Nombre del Procedimiento: Entrega de Documentos al Trabajador para el Historial Laboral.
. Objetivo:Proporcionar la documentacién de soporte al trabajador para completar el historial laboral
emitido por el Instituto Nacional de Pensiones Phblicas (INPEP), el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social(ISSS) y las AFP’s, para el tramite de pension.
. Normas que aplican al procedimiento: Codigo de Trabajo, Ley del Seguro Social y Reglamentos del
Regimen de Salud y Riesgos Profesionales, Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada,
Ley de Sistema de Ahorro para Pensiones, Ley de Acceso a la Informacién Pablica (LAIP), Contrato
Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.
. Participantes del Procedimiento: Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de la Seccién
Control de Personal, Oficinista de Control de Personal, Encargado de Archivo Periférico, Trabajador activo
0 pasivo.
. Formatos:Formulario para Solicitud y Devolucion de Préstamos del Archivo Institucional y Constancia de
Tiempo de Servicio.
. Frecuencia de Uso: De acuerdo a demanda de trabajadores activo o pasivo.
Descripcién del procedimiento:
Paso N° Responsable Descripeion de Actividades
Inicio del procedimiento

A) Emision de Constancias de tiempo de servicios
01 Jefe de la Seccidn ylo  Recibe del empleado(a) activo o pasivo nota del
Oficinista Seccién Control de INPEP, ISSS o AFP’s, solicitando documentos de
Personal soporte para el historial laboral.
02 Jefe de la Seccién y/o  Solicita al Encargado del Archivo Periferico, a
Oficinista Seccién Control de  través de formulario “Solicitud y Devolucién de
Personal Préstamos del Archivo Institucional”, el expediente

laboral del trabajador pasivo.

03 Revisa el expediente del trabajador para verificar la

NUmero de revision: | Clasificacion de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada:
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fecha de ingreso y retiro, asi como 10 gos
desempefiados.

04 Emite constancia, especificando datos del trabajador,

tiempo de servicio y tltimo cargo desempefiado y la
envia al Jefe del Departamento de Recursos

Humanos para la firma.

05 Jefe de Departamento de  Firma la constancia y la documentacién relacionada
Recursos Humanos con el Historial Laboral.

06 Jefe de la Seccién Control de  Entrega la constancia y la documentacién al
Personal trabajador Pasivo o Activo.

B) En caso de solicitar complemento de periodos no reportados
01 Trabajador pasivo Presenta Historial Laboral con periodos de
cotizaciones no reportados por CEPA.
02 Jefe de la  Seccién y/o  Solicita al Encargado del Archivo Periferico, a
Oficinista Seccién Control de  través de formulario “Solicitud y Devolucion de
Personal Préstamos del Archivo Institucional”, planillas de
pago, libro de la Corte de Cuentas de la Repiiblica,

expediente y/o tarjetas de salarios semanales del

trabajador pasivo.
03 Oficinista Seccién Conirol de  Revisa la informacion proporcionada por el
Personal Encargado del Archivo Periferico y fotocopia los

documentos probatorios v los remite a revision del

Jefe de la Seccion Control de Personal.

04 Jefe de Seccién Control de  Verifica y envia documentos para firma de] Jefe del
Personal Departamento de Recursos Humanos.

05 Jefe del Departamento de  Revisa y firma los documentos probatorios de los
Recursos Humanos periodos solicitados por el trabajador (a) y los remite
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06

07

Jefe de la Seccion y/o
Oficinista Seccién Control de
Personal

Oficinista Seccién Control de

Personal

Entrega los documentos firmados y sellados al

empleado activo o pasivo.

Archiva copia de Constancia de Tiempo de Servicio,

planillas u otros documentos encontrados en el

expediente del trabajador.

Fin del procedimiento.
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5. Formatos: Tarjeta de Asistencia Analizada del
6. Frecuencia de Uso: Mensual y quincenal.

7. Descripcién del procedimiento:

Paso N° Responsable

01 Jefe de la Seccidn ylo
Oficinista Seccién Contro] de
Personal.

02 Jefes de Seccion y Unidades

03 Jefe de la Seccidn ylo
Oficinista Seccién Control de
Personal.

04

Procedimiento RH-12 Control de Asistencias y Ausencias del Person

Desarrollo y Gestién de Procesos < *-*:ﬁ‘:.i'?‘ﬁ N
-r) ?”'ﬁ?g" TS

gfna ﬁ“'\\)@

1. Nombre del Procedimiento: Control de Asistencias y Ausencias,a través del Lector Biométrico.
2. Objetive: Cumplir con las Normas de Control Interno y otras leyes laborales aplicables en el Puerto de
Acajutla, para el control oportuno de las asistencias y ausencias del personal.
3. Normas que aplican al procedimiento: Cédigo de Trabajo, Regiamento Interno de Trabajo del Puerto de
Acajutla y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes del Procedimiento: Jefe de la Seccion Control de Personal y Oficinista, Jefes de

Departamento, Secciones y Unidades y Empleados.

Sistema de Marcacion del Lector Biométrico.

Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento.

Genera la plantilla de roles de turnos al final de cada
mes en el Sistema del Lector Biométrico y los remite
via correo electronico, a los Jefes de Seccién y
Unidad para que completen la informacidnde los
turnos asignados para cada dia del mes, si es personal
operativo.

Completan la programacién de los roles de turno del
personal de bajo su responsabilidad y lo remiten al
Jefe de la Seccion Control de Personal para el
seguimiento respectivo.

Recibe el archivo de roles y los importa al Sistema de

Lector Biométrico.

Controla el cumplimiento de los roles y solicita a los
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05 Oficinista Seccidon Control de
Personal

06

07

08

correspondientes, en los casos de: ausencias, llegadas
tardias, salidas anticipadas y cambios en el rol de
turnos.

Ingresa en el Sistema del Lector Biométrico, las
explicaciones que justifican las ausencias, permisos,
incapacidades, llegadas tardias y otros.

Revisa la tarjeta de asistencia analizada en el Sistema
de Lector Biométrico, en la que se detallan las
ausencias, llegadas tardias o salidas anticipadas, las
cuales aparecen marcadas en rojo como inconsistencia
en la tarjeta.
Ingresa en el SADFI,

las modificaciones por

ausencias, llegadas tardias o salidas anticipadas
permisos y otros, que afectan la planilla de pago de
salarios del personal administrativo y operativo,
realizando los descuentos respectivos en caso que
aplique.

Archiva los documentos presentados por el trabajador
de las justificaciones por las ausencias, llegadas
tardias, salidas anticipadas, no marcaciones o cambios

en los roles de trabajo.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-13 Control de Declaraciones Juradas de Patrimonio Dty po
. Nombre del Procedimiento: Control de Declaraciones Juradas de Patrimonio.
Objetivo: Cumplir con lo establecido en la “Ley sobre ¢l Enriquecimiento Ilicito de Funcionarios y
Empleados Publicos”,verificando que el funcionario o empleado que maneja fondos o bienes propiedad de
la Comisidn, declare el estado de su renta y patrimonio por el cargo que desempefa.

. Normas que aplican al procedimiento:Ley de Enriquecimiento Ilicito de Funcionarios y Empleados
Publicos y NTCI especificas de CEPA.

. Participantes del Procedimiento: Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Empleado, Jefe de Seccion
Control de Personal y Oficinista.

. Formatos:Formulario de Declaracion Jurada de Patrimonio.

Frecuencia de Uso: en los casos en que el empleado asume un cargo que implica responsabilidad

patrimonial.

Descripcién del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripeion de Actividades
Inicio del procedimiento
01 Jefe del Departamento de  Entrega al empleado el instructivo y el formulario de
Recursos Humanos. “Declaracién Jurada de Patrimonio” y copia de la “Ley
de Enriquecimiento Ilicito de Funcionarios y
Empleados Pablicos”.
02 Empleado (a) obligado a  Completa el formulario conforme al instructivo y lo
presentar Declaraciéon ~ presenta a la Seccion de Probidad de la Corte Suprema
Jurada de Patrimonio. de Justicia, con copia al expediente laboral.
03 Jefe del Departamento de  Recibe copia de Declaracion Jurada de Patrimonio y la
Recursos Humanos remite a la Seccion Control de Personal, para su control
y archivo.
04 Jefe de Seccion Control de Lleva control de las certificaciones recibidas y archiva

Personal y Oficinista

en el expediente laboral.

LAY
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En caso de que el empleado no presente el formulario

completado en el plazo establecido, elabora una nota

indicando el incumplimiento a la Ley, otorgéndole un

plazo que la misma Ley establece para su

presentacion.

Fin del procedimiento.
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CONTROL A EMPRESAS CONTRATISTAS QUE SUMINISTRAN MANO DE OBRA
Procedimiente RH-14 Control de Documentos de Pago

1. Nombre del Procedimiento:Revisién de Documentos de Pago emitidos por Empresas que Suministran

Servicios de Mano de Obra en el Puerto de Acajuila.

2. Objetivo:Verificar el cumplimiento de las leyes laborales y del contrato firmado con CEPA, a través de

]a documentacién presentada por las empresas contratistas.

3. Normas que aplican al procedimiento: Contratos de Servicios y Bases de Licitacion de las Empresas

que prestas servicios en el Puerto de Acajutia.

4. Participantes: Contratista, Administrador de Contrato, Jefe del Departamento de Recursos Humanos,

Jefe de Seccion Control de Personal y Oficinista.

5. Formatos: Ninguno.

6. Frecuencia
7. Deseripeion

Paso N°

01

02

03

04

de Uso: Mensual
del procedimiento:

Responsable

Confratista

Administrador de Contrato
(Jefes de
Departamento/Seccion)

Jefe de Seccidon Control de
Personal

Jefe de Seccion Control de
Personal y/o Oficinista de

Control de Personal

Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento

Remite las planillas de pago, ISSS salud, AFP’s, e
ISPFA, declaracién mensual de Pago a cuenta e
impuesto retenido de renta y contratos individuales de
trabajo al Administrador del Contrato.

Recibe, revisa y remite los documentos al Jefe de
Seccion Control de Personal para la verificacion y
opinién correspondiente.

Recibe la documentacién para su verificacion y
control.

Verifican que los documentos presentados por el
contratista estén completos y que hayan cancelado y

reportado a las instituciones de salud y previsionales

=
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05

06

07

08

09

10

11

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Administrador de Contrato
(Jefe del

Departamento/Seccion)

Jefe de Seccién Control de

Personal.

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Jefe de Seccion Control de
Personal y/o Oficinista de

Seccion Control de Personal

)
2
\{f/n; m \‘\ﬁs’

»

en forma correcta y en el plazo establec:ld\per JaTey.
Elabora el Memorando para revisidn del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, en el que se le
informa al Administrador de Contrato las
observaciones correspondientes si las hubiere.

Revisa y firma el memorando informando que el
contratista ha cumplido con sus responsabilidades
como empleador, o las observaciones, para su

subsanacion correspondiente.

Elabora nota informando las inconsistencias y la
remite al contratista para que las subsane o de las
explicaciones correspondientes.

Remite al Jefe de la Seccién Control de Personal los
documentos que el contratista ha presentado,
comprobando que han superado las inconsistencias.
Recibe y revisa los documentos para determinar si el

contratista ha subsanado lo observado.

Elabora Memorando para firma de la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos, aceptando las
explicaciones o documentacion.

Envia Memorando al Administrador de Contrato,
aceptando o rechazando las pruebas presentadas por el
contratista.

Archiva los documentos en el expediente

correspondiente.
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Contratistas.

7. Descripcién del procedimiento:

Paso N° Responsable

01 Contratista

02 Jefe de Seccidén Control de
Personal

03 Oficinista de Control de
Personal

04

05 Jefe de Seccidn Control de
Personal

Procedimiento R¥-15 Validacion de Planillas

6. Frecuencia de Uso: Quincenal y Mensual.

1. Nombre del Procedimiento: Validacion de Planillas a través del Sistema de Control de Acceso de

2. Objetivo:Verificar el pago correcto de planillas, de acuerdo a la marcacién biometrica de los trabajadores
de las empresas contratistas, para cumplir con las leyes laborales y el contrato firmado con CEPA.

3. Normas que aplican al procedimiento: Contratos de Servicios y Bases de Licitacion de las Empresas que
prestas servicios en el 4rea de operaciones en el Puerto de Acajutla.

4, Participantes: Contratista, Jefe de Seccién Control de Personal y Oficinista.

5. Formatos: Planilla quincenal emitida por el Sistema de Control de Acceso de Coniratistas.

Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento

Envia a través del Sistema de Control de Acceso de
Contratistas, las planillas digitales (Planillas de pagos
quincenales y del Régimen Salud, presentadas al
Instituto Salvadorefio del Seguro Social).

Recibe las planillas digitales enviadas por Jas empresas
suministrantes de servicios, para que el Oficinista
ingrese al Sistema de Control de Acceso de Contratistas
la informacion remitida.

Verifica que las planillas digitales coincidan con los
totales de los documentos de pago.

Ingresa las planillas digitales en el Sistema de Control
de Acceso de Contratistas.

Verifica si el Sistema de Control de Acceso de

Contratistas indica que las planillas digitales estin
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Jefe de Seccidn Control de

Personal

Contratista

Jefe de Seccién Control de

Personal
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correctas o contienen inconsistencias.

De estar correctas, guarda el archivo digital 6 de

contener inconsistencias envia correo generado por el

sistema.

Remite nuevos archivos subsanando las inconsistencias

detectadas.

Repite el proceso de ingreso en el Sistema de Control

de Acceso de Contratista hasta que estén correctos.

Fin de Procedimiento
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BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION Y SERVICIOS GENERALES

Procedimiento RH-16 Desarrollo de Eventos Deportivos

1. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Eventos Deportivos.

2. Objetivo: Motivar al personal que labora en el Puerto de Acajutla para que realice actividades deportivas
que contribuyan a su bienestar fisico y mental, a través de eventos deportivos.

3. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento Interno de Trabajo del Puerto de Acajutla y Contrato Colectivo de Trabajo por
Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe de Departamento Administracion de Personal, Jefe de
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publica, Jefe Departamento de Recursos Humanos y Jefe de
Seccidn Servicios de Apoyo.

5. Formatos: Ninguno.

6. Frecuencia de Uso: Trimestralmente para el inicio de los eventos y semanalmente para dar seguimiento.

" 7. Descripcién del Procedimiento:
Paso N° Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento
01 Jefe de  Seccién  Elabora el Programa Anual de Eventos Deportivos y el
Servicios de Apoyo presupuesto respectivo para incluirlo en el Plan Anual de
Compras y lo presenta al Jefe del Departamento de Recursos
FHumanos pata su Visto Bueno y Aprobacion.
02 Jefe del Departamento  Revisa y aprucba el Programa Anual de Eventos Deportivos y
de Recursos Humanos el presupuesto del mismo y lo presenta a la Gerencia del Puerto

de Acajutla, para su autorizacion.

03 Gerente del Puerto de  Autoriza el Programa Anual de Eventos Deportivos y el
Acajutla presupuesto del mismo.

04 Jefe de  Seccion  Realiza las coordinaciones de acuerdo al tipo de evento y
Servicios de Apoyo presenta propuesta de fechas para el inicio y desarrollo al Jefe
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05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

Oficinista

Jefe de Seccion

Servicios de Apoyo

Jefe de Departamento

de Recursos Humanos

del Depto de Recursos.

Da visto bueno a la prupuesta presentada.

Elabora notas de invitacién a los representantes de empresas de
la zona industrial y al personal interno del Puerto de Acajutla,
para que participen en el evento deportivo a desarrollar.
Coordina reunién con los interesados en participar en el evento
deportivo, para determinar el tipo de torneo a realizar, las bases
de coxﬁpetencia y patrocinio si fuera necesario.

Redacta el acta de los acuerdos considerados en las reuniones,
la cual es firmada por cada representant¢ de los clubes
deportivos.

Gestiona la adquisicion de trofeos y materiales utilizados en el
evento deportivo.

Coordina la inauguracion, determina el lugar y acto protocolar,
desarrollo del torneo reldmpago de inauguracion y la
premiacién de los participantes.

Coordina reuniones semanales con los representantes de los
equipos participantes para dar seguimiento al evento deportivo,
de acuerdo a la agenda.

Coordina Ia clausura del torneo, determinando el lugar y la
entrega de trofeos.

Elabora e] informe final de las actividades deportivas y lo envia
al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, para su visto
bueno y firma.

Revisa y firma el informe de la actividad deportiva y lo envia al
Gerente del Puerto de Acajutla, para su firma y lo remite al

Departamento de Administracién de Personal, con copia a la
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Central para su divulgacion.

15 Jefe Seccién Servicios Archiva el informe final.

de Apoyo

Fin del procedimiento.
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Acajutla.

Paso N°

01

02

03

04

05

Responsable

Servicios de Apoyo

Seccidn Servicio de Apoyo y Oficinista.

5. Formatos: Ninguno.

7. Descripcion del procedimiento:

Procedimiento RH-17 Elaboracién de Informe de Actividades Relevante;

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Informe de Actividades Relevantes del Puerto de

2. Objetive: Informar a la Administracién Superior de todas las actividades y hechos relevantes del
Puerto de Acajutla.

3. Normas que aplican al procedimiento: NTCI especificas para CEPA.

4. Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe Departamento de Recursos Humanos y Jefe de

6. Frecuencia de Uso: Semanalmente o cuando sea requerido.

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento.

Jefe de Seccion  Solicita a los Jefes de Departamentos y Secciones, informacion

de proyectos y otras actividades relevantes desarrolladas en sus

areas de trabajo.

Recibe de los Jefes de Departamento y Secciones la
informacién solicitada, la clasifica y edita de acuerdo al tipo de
actividad.

Coordina con los Jefes de Departamento y Secciones la
ampliacién
necesario.
Redacta el informe de actividades con datos de soporte y lo

remite al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para su

de la informacion recibida, si lo consideta

revision y firma.

Jefe Departamento  Autoriza el informe dirigido al Jefe del Departamento de

de Recursos  Administracién de Personal y al Jefe de la Unidad de

oG 7
\___’_-_’/
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Humanos
Jefatura de la Seccidén de Servicios de Apoyo para que lo envié
al Gerente del Puerto.
06 Gerente del Puerto  Revisay firma de enterado.
de Acajutla
07 Jefe de Seccibn  Envia el informe al Jefe del Departamento de Administracién

Servicios de Apoyo

08

Relaciones Puablicas de Oficina Central para su divulgacion.

L2 Ap— 3
- . . K%gda hiS
Comunicaciones y Relaciones Publicas y lo deva a la

de Personal y al Jefe de la Unidad de Comunicaciones y

Archiva una copia del informe.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-18 Programa de Actividades Socioculturales Dagia A

. Nombre del Procedimiento:Elaboracién y Desarrollo del Programa de Actividades Socioculturales,
Recreativas y Motivacionales.

Objetivo: Mejorar el clima laboral de la empresa a través del desarrollo de actividades socioculturales y
recreativas que permitan una mayor armonia laboral entre los trabajadores del Puerto de Acajutla.

. Normas que aplican al procedimiento: Codigo de Trabajo, Ley General de Prevencion de Riesgos en
los Lugares de Trabajo, NTCI especificas para CEPA, Conirato Colectivo de Trabajo por Establecimiento
Puerto de Acajutla, Reglamento Interno de Trabajo del Puerto de Acajutla.

. Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe Departamento de Recursos Humanos y Jefe de
Seccién Servicio de Apoyo y Oficinista.

. Formatos: Transferencia y/o Reprogramacion Presupuestaria, Requisicién de Compra en Plaza,
Solicitud de Anticipo de Fondos, Control de Asistencia, Seguimiento a las Actividades Funcionales.
Frecuencia de Uso: Mensualmente o de acuerdo a requerimientos.

Descripeion del procedimiento:
Paso Responsable Descripcion de Actividades
Ne
Inicio del Procedimiento.
01 Jefe de Seccidn  Elabora el Programa de los Eventos a Desarrollar y el presupuesto
Servicios de Apoyo  del mismo, para iniciar las gestiones correspondientes, en la fecha
y/o Oficinista programada y solicita visto bueno y aprobacion del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.
02 Jefe del  Revisa y aprueba el Programa de los Eventos a Desarrollar y el

Departamento de  presupuesto del mismo y lo presenta a la Gerencia del Puerto de

Recursos Humanos Acajutla, para su autorizacion,

03 Gerente del Puerto  Autoriza el Programa Anual de Eventos Deportivos y el
de Acajutla presupuesto del mismo.
04 Jefe de Seccion  Realiza investigacién de mercado, para seleccionar el servicio de
NUimero de revision: | Clasificacion de la informacion: Fecha de revisidn: Copia controlada:
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05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Servicios de Apoyo

Jefe Departamento
de Recursos

Humanos

Gerente del Puerto
de Acajutla
Jefe de

Servicios de Apoyo

Seccidn

¥ T
alimentacidén y otros que fueran necesarios y con ?ﬁwﬁﬁ ra
desarrollar el evento.

Coordina con los proveedores, para verificar la calidad del
producto o servicio requeridos por CEPA.

Elabora en el SADFI la Transferencia de Fondos y la Requisicién
de Compra de Bienes o Servicios, o TAF (anticipos) segiin sea el
caso.

Flabora y envia nota de invitacion a los participantes del evento.
Verifica via telefonica la asistencia de los invitados

Recibe de los proveedores los bienes o servicios solicitados, tales
como: alimentacidn, transporte, materiales y otros.

Verifica el desarrollo del evento, a fin de que se realice de forma
efectiva y controla la asistencia de los participantes

Coordina el retiro del personal asistente, al finalizar el evento,
verificando que el lugar quede ordenado y limpio.

Redacta el informe de actividades con datos de soporte y lo remite
al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para revision y
firma.

Autoriza el informe dirigido al Jefe del Departamento de
Administracién de Personal y al Jefe de la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Piblicas y lo regresa a la Jefatura
de Servicios de Apoyo para que lo envie al Gerente del Puerto.

Revisa y firma de enterado.

Envia el informe al Jefe del Departamento de Administracién de
Personal y al Jefe de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Publicas de Oficina Central para su divulgacion.

Fin del procedimiento
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01

02

03

04

Paso N°
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Procedimiento RH-19 Elaboracion de Cartelera Informativa

Nombre del Procedimiento: Documentacién para la Cartelera Informativa.

Objetivo: Mantener informado a los trabajadores del acontecer portuario, asi como de otras

actividades y eventos relacionados con la CEPA.

Normas que aplican al procedimiento: NTCI Especificas para CEPA, Contrato Colectivo de Trabajo

por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Participantes: Jefe de Seccidn Servicio de Apoyo y Oficinista.

Formatos: Ninguno.

. Descripeién del Procedimiento:

Responsable

Jefe de Seccién
Servicios de Apoyo ylo

Oficinista

. Frecuencia de Uso: Semanal y mensualmente.

Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento.

Disefia y prepara toda la informacién del Puerto de Acajutla
que serd publicada en las carteleras informativas, tales
como: actividades relevantes, salud preventiva, superacion,
humorismo, sociales y otros.

Recibe del Jefe de la Unidad de Comunicaciones de Oficina
Central, la informacién oficial sobre acontecimientos
relevantes ocurridos en las diferentes empresas de CEPA,
para publicarlas en las carteleras.

Imprime y publica en la cartelera la informacion clasificada
para tal fin.

Archiva fisicamente copia de toda la informacién colocada

en la cartelera informativa.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento RH-20 Preparacion e Imparticion de Charlas

Nombre del Procedimiento: Preparacion e Imparticion de Charlas.

Objetivo: Fortalecer, actualizar y desarrollar las competencias delos trabajadores (as) del Puerto de

Acajutla, a través de la imparticién de temas portuarios, salud mental, motivacional y otros, asi como,

informar y orientar a usuarios y visitantes del Puerto.

. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,

NTCI Especificas para CEPA, Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe Departamento de Recursos Humanos y Jefe de Seccién

Servicio de Apoyo y trabajadores (as).

Formatos: Lista de Asistencia.

Frecuencia de Uso: Mensual o quincenalmente y/o de acuerdo a requerimientos.

Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable

Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento.

a) Para personal del Puerto de Acajutla

01 Jefe de Seccién
Servicios de
Apoyo

03

04

05

Coordina con los Jefes de Departamentos y Secciones, y/o

Gerentes de las empresas que prestan servicios portuarios, la

tematica a tratar en la charla.

Selecciona y prepara los temas a impartir, de acuerdo a los

requerimientos.

Prepara la logistica de la imparticion de la charla, relacionado

con el local, equipo audiovisual a utilizar, dia y hora de la

imparticién y otros.

Imparte la charla y proporciona a los participantes copia de la

informacién expuesta.

b) Atencién a visitas y usuarios

06 Gerente del Puerto

Recibe y autoriza segin el caso, la solicitud de parte las
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de Acajutla

Jefe del
Departamento  de
Recursos
Humanos

Jefe de Seccién
Servicios de
Apoyo

Jefe de Seccion
Servicios de
Apoyo

empresas o instituciones educativas que solicitan realizar una
visita técnica, educativa o profesional al Puerto de Acajutla y la
remite al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para su
coordinacion.

Recibe solicitud de visita al Puerto y solicita al Jefe de la
Seccién Servicios de Apoyo, elaborar nota de respuesta y la

coordinacion para la atencion de la visita.

Elabora nota de respuesta para firma del Gerente del Puerto de
Acajutla, coordina con las Jefaturas de Departamento y/o
Seccidn, de acuerdo al tipo de visita y prepara la presentacion de
la charla seglin el caso.

Imparte la charla de acuerdo al tema solicitado y coordina el

recorrido por las instalaciones portuarias.

Fin del procedimiento.
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Incapacitados.

Acajutla.

Paso N°

01

02

03

04

05

Personal, trabajador (a).

5. Formatos: Ninguno.

7. Descripcion del Procedimiento:

Responsable

Médico ylo Jefes

Inmediatos

Jefe de Seccidn Servicios

de Apoyo

Jefe de Seccién Control de
Personal
Jefe de Seccidon Servicios

de Apoyo
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Procedimiento RH-21 Apoyo a Empleados en Gestiones Administrativas

I. Nombre del Procedimiento: Apoyo en Gestiones Administrativas a los Trabajadores Hospitalizados o
2. Objetivo: Proporcionar el apoyo necesario en los tramites administrativos a los trabajadores (as) del Puerto
de Acajutla que se encuentren hospitalizados o incapacitados.

3. Normas que aplican al procedimiento: Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de

4. Participantes: Médico y/o Jefes Inmediatos, Jefe Seccion Servicios de Apoyo, Jefe Seccién Control de

6. Frecuencia de Uso: De acuerdo a requerimientos.

Descripeion de Actividades

Inicio del procedimiento.

Informan al Jefc de la Seccién de Servicios de Apoyo
sobre la hospitalizacién o incapacidad de un trabajador
(a).

Analiza la situacién del trabajador (a) para proporcionar
el apoyo en gestiones administrativas oportunas con la
Empresa e instituciones hospitalarias.

Solicita al Jefe de Seccién de Control de Personal,
informacién relacionada con el domicilio del trabajador
(a), familiares u otros datos que estime pertinentes.
Entrega informacién del trabajador (a) que se encuentra
hospitalizado o incapacitado.

Coordina con el Médico de CEPA, la visita domiciliar u
hospitalaria segiin el caso, para atender las necesidades

del trabajador, tales como: chequeo medico,
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cumplimiento de medicamentos ¥y curac1ones,
transporte, coordinacidén de citas médicas, tramites de
pago, prucbas de laboratorio, etc.

Comunica sus necesidades y solicita el apoyo en la
realizacion de trémites o de asistencia médica o de
enfermeria.

Realiza tridmites para resolver la situacion del
trabajador(a).

Comunica al trabajador la gestidn realizada.

Elabora informe de todas las gestiones realizadas y lo
remite al Jefe del Departamento de Recursos Humanos
con copia al Gerente Portuario.

Archiva copia del informe en el archivo fisico de la
seccidn y en el expediente del trabajador.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-22 Suministro de Combustible i oS

i

1. Nombre del Procedimiento: Suministro de Combustible.

2. Objetivo: Que la flota vehicular del Puerto de Acajutla, disponga de manera oportuna de la provisién de
combustible en cumplimiento a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno y al Reglamento
para Controlar el Uso de los Vehiculos Nacionales de la Corte de Cuentas de ]a Republica.

3. Normas que aplican al procedimiento: Reglamento para Controlar el Uso de los Vehiculos, Nacionales
de la Corte de Cuentas de la Reptiblica, Manual para el Uso de Vehiculos y Control de Combustible de
CEPA, NTCI especificas de CEPA y Acuerdo de Junta Directiva en el cual se autoriza el uso de los

vehiculos de la Empresa.

4. Participantes: Jefe Seccion Servicios de Apoyo, Motorista, Oficinista de Seccion Servicios de Apoyo y

Gasolinero.

5. Formatos: Pedido de Combustible, Bitacora del Vehiculo, Uso de Vehiculo para Misién Oficial y formatos
del Sistema SADIL.

6. Frecuencia de Uso: Todos los dias.

7. Descripcion del procedimiento:
Paso N° Responsable Descripcién de Actividades

Inicio del procedimiento.

01 Jefe Seccion Servicios de Solicita al motorista efectuar la inspeccion de la cantidad
Apoyo de combustible de cada vehiculo y otras condiciones del

mismo.
02 Motorista Verifica la cantidad de combustible que posee cada

vehiculo, asi como, revisa los niveles de agua, aceite y
presion de lantas.
03 Informa al Jefe de Seccién Servicios de Apoyo, la
necesidad del suministro de combustible para elaborar el
“Pedido de Combustible” en el SADFL

04 Jefe de Seccién Servicios Solicita al Oficinista de la Secbién, la elaboracion del
de Apoyo pedido de combustible en el SADFI.
05 Oficinista de Seccion Elabora el “Pedido de Combustible” en el SADF,

Servicios de Apoyo imprime el documento para firmas del Jefe de Seccion
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Jefe de Seccién Servicios
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Motorista
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Motorista
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Humanos.
Firman y sellan el formulario “Pedido de Combustible” y
lo entregan al motorista responsable del suministro.

Solicita al Gasolinero el suministro de combustible, de
acuerdo a lo autorizado en €] formulario.
Suministra el combustible y anota en los formularios
correspondientes la fecha, kilometraje, cantidad de
combustible suministrado. el nombre del solicitante del
servicio y entrega al motorista copia de formulario
“Pedido de Combustible”.
Anota la cantidad de galones suministrados en la
Bitdcora del Vehiculo y en el formulario “Uso de
Vehiculo para Misién Oficial”.
Recibe el formulario “Uso de Vehiculo para Mision
Oficial”, “Pedido de Combustible” vy wverifica la
informacion con la Bitacora de los Vehiculos”, e instruye
a la Oficinista de la Seccién Servicios de Apoyo, que:
ingrese la informacién al Sistema de Vehiculos y que
realice el archivo fisico del mismo.
Ingresa los datos del formulario “Uso de vehiculo para
Mision Oficial” en el Sistema de Vehiculos y archiva en
el expediente del wvehiculo los
correspondientes.

Fin del procedimiento.
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Procedimientc RIH-23 Asignacién de Vehiculos

1. Nombre del Procedimiento: Asignacion de Vehiculos para Misiones Oficiales.

2. Objetivo: Atender las necesidades de transporte a través de la asignacién de vehiculos y personal de
motorista para misiones oficiales.

3. Normas gue aplican al procedimienta: Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y el
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, Reglamento para Controlar el Uso de los Vehiculos,
Nacionales de la Corte de Cuentas de la Republica, Manual para el Uso de Vehiculos y Control de
Combustible de CEPA , NTCI especificas de CEPA y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento
Puerto de Acajutla y Acuerdo de Junta Directiva en el cual se autoriza el uso de los vehiculos de la
Empresa.

4. Participantes: Jefes de Departamento y Secciones, Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe Seccion Servicios
de Apoyo, Secretario General de ASTCEPA, Motorista, Motorista o conductor asignado por la unidad
solicitante, Agente de Seguridad, Oficinista.

5. Tormatos: Bitacora del Vehiculo, Salida de Vehiculo y Uso de Vehiculo para Misién Oficial, Formatos
del Sistema Uso de Vehiculos.

6. Frecuencia de Uso: Todos los dias

7. Descripceion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento
01 Jefes de Departamento o  Solicita por escrito al Gerente del Puerto de Acajutla, con
Secciones y Secretario  copia al Jefe del Departamento de Recursos Humanos y al
General de ASTCEPA. Jefe de Seccién Servicios de Apoyo,vehiculo y motorista si
fuere necesario, para atender misién oficial, en el que detalla:

lugar, misién a realizar, fecha y hora de salida.

02 Gerente del Puerto de  Autoriza por escrito el uso del vehiculo y asignacion del
Acajutla motorista para la misién oficial requerida.
03 Jefe de Seccién Servicios ~ Asigna el vehiculo y motorista si fuere necesario, para
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de Apoyo
Motorista o conductor
asignado por la unidad

solicitante

Agente de  Seguridad

ubicado en Puerta No. 6

Motorista o conductor
asignado por la unidad

solicitante

Jefe de Seccién Servicios

de Apoyo

Oficinista Seccion

Servicios de Apoyo

\.,//

atender la misioén solicitada por el Jefe de Departamento o
Seccidn y completa los formularios correspondientes.

Recibe el vehiculo e ingresa en el formulario Biticora del
Vehiculo la informacién de la mision, su nombre como
motorista o conductor y el nombre del solicitante.

Recibe y completa el formulario “Uso de vehiculo para
Misién Oficial”.

Recibe en original y copia el formulario “Salida de
Vehiculos®”, el cual cuenta con todos los detalles de la mision
a realizar y lo entrega al Agente de Seguridad ubicado en la
puerta N° 6.

Recibe el original y la copia del formulario “Salida de
Vehiculo”, anota la hora de salida y entrada de la mision,
firma como responsable de la puerta y devuelve la copia al
motorista o conductor asignado por la unidad solicitante.
Realiza la misién oficial encomendada y a su regreso
completa en la Bitdcora de Vehiculo y en el formulario “Uso
de Vehiculo para Misién Oficial”, los datos de finalizacion de
la misién y los entrega al Jefe de Ia Seccion Servicios de
Apoyo.

Instruye a la Oficinista de la Seccién Servicios de Apoyo que
ingrese en el Sistema de Vehiculos los datos del formulario
“Uso de vehiculo para mision oficial”, y lo archiva en el
expediente del vehiculo los formularios.

Ingresa en el Sistema de Vehiculos, los datos del formulario
“Uso de vehiculo para Mision Oficial” y archiva en el
expediente del vehiculo los formularios correspondientes.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del Procedimiento: Servicio de Correo del Puerto de Acajutla hacia Oficina Central en San

Salvador y viceversa.

2. Objetivo: Proporcionar un servicio eficiente en el envio de documentos emitidos por ¢l Puerto de Acajutla
hacia Oficina Central en San Salvador y viceversa.

3. Normas que aplican al procedimiento: NTCI especificas para CEPA, Manual para el Uso de Vehiculos
y Control de Combustible, Ley de Transporte Terrestre y Seguridad Vial y Reglamento General de Transito
y Seguridad Vial.

4. Participantes: Oficinista de Seccidn Servicios de Apoyo, Motorista, Jefe Seccidn Servicios de Apoyo y
Agente de Seguridad.

5. Formatos: Envio de Correspondencia, Bitacora del Vehiculo, Salida de Vehiculo y Uso de Vehiculo para
Misién Oficial, del SADFI y Sistema de Uso de Vehiculos.

6. Frecuencia de Uso: Todos los dias

7. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento.
01 Oficinista de la Seccién  Recibe la correspondencia de todos los Departamentos,
Servicios de Apoyo Secciones y Unidades del Puerto de Acajutla y la anota en
el control de correspondencia enviada a Oficina Central.

02 Entrega al motorista asignado al servicio de correo, el
formularioc de Control de Correspondencia y la
documentacidn dirigida a Oficina Central.

03 ' Motorista Verifica que los sobres o paquetes recibidos coincidan con
la descripcidn del control de correspondencia.

04 Verifica con el Jefe de la Seccion Servicios de Apoyo, si
existe otra mision a realizar tales como: compras, llevar

personal a reuniones y/o capacitaciones y recibe los
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Agente de  Seguridad

ubicado en Puerta No. 6

Motorista

Motorista

Jefe de Seccién Servicios

de Apoyo

Oficinista de  Seccidn

Servicios de Apoyo

ulo para

Misién Oficial” del vehiculo asignado para dicha mision.

formularios “Salida de Vehiculos” y “Uso

Entrega el formulario “Salida de Vehiculos”, al Agente de
Seguridad ubicado en la puerta N° 6, al momento de salir de
las instalaciones.

Recibe el formulario “Salida de Vehiculo”, anota la hora de
salida y entrada de la misi6n, firma como responsable de la
puerta y devuelve la copia al motorista.

Entrega al Encargado de Correspondencia y otras Unidades
de Oficina Central, la documentacion remitida por el Puerto
de Acajutla, quienes firman de recibido en ¢l formulario

“Control de Correspondencia”.

Realiza las otras misién requeridas (compras, y distribucion
de correspondencia, traslado de personal, etc.)

Recibe del Encargado de Correspondencia de Oficina
Central, la documentacién y encomiendas para el Puerto de
Acajutla.

Entrega al Jefe de Secciéon Servicios de Apoyo, el
formulario “Control de Correspondencia”, y los documentos
recibidos de Oficina Central. Asimismo, entrega a los Jefes
de Departamento, Seccion y Unidad las compras solicitadas.
Recibe el formulario “Control de Correspondencia”, y
verifica la entrega correcta de los documentos enviados y
recibidos de Oficina Central, e instruye al Oficinista de la
Seccion Servicios de Apoyo para que distribuya la
documentacion recibida.

Distribuye la correspondencia recibida a las diferentes dreas

del Puerto de Acajutla y archiva el formulario “Control de
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Correspondencia™.
Anota la informacion pertinente en la Biticora de Vehiculo
y en los formularios “Uso de Vehiculo para Mision Oficial”,
y “Salida de Vehiculo” y los entrega al Jefe de Seccidn
Servicios de Apoyo.

Instruye al Oficinista de la Seccidn Servicios de Apoyo que
ingrese en el Sistema de Vehiculos todos los datos
completados en el formulario “Uso de vehiculo para Misitén
Oficial” y que archive en el expediente del vehiculo los
formularios.

Ingresa en el Sistema de Vehiculos todos los datos
completados en el formulario “Uso de vehiculo para Misién
Oficial” y archiva en el expediente del vehiculo los
formularios correspondientes.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RHE-25 Control del Servicio Telefénico

1. Nombre del Procedimiento: Control del Servicio Telefénico (CONMUTADOR)

2. Objetivo:Proporcionar un servicio telefénico eficiente y eficaz a través del conmutador, para satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos.

3. Normas que aplican al procedimiento: NTCI especificas para CEPA.

4. Participantes: Oficinista/recepcionista, Jefe Seccion Servicios de Apoyo, Jefe Departamento de Recursos

Humanos.

5. Formatos: Control de llamadas telefonicas.
Frecuencia de Uso: Todos los dias

7. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripeion de Actividades
Inicio del procedimiento

01 Oficinista/Recepcionista Recibe llamada delcliente inferno o externoque solicita
comunicarse telefonicamente dentro o fuera del Puerto
de Acajutla.

02 Solicita informacién al cliente, si lo estima necesario y
transfiere la llamada a la extension telefonica
correspondiente.

03 Toma nota si la comunicacién no se hizo efectiva al
transferir  Ja  llamada, para  proporcionaria
posteriormente a las personas interesadas.

04 Elabora un informe para el Jefe de la Seccién Servicios
de Apoyo, de las ilamadas hacia el exterior efectuadas
por los trabajadores de los departamentos/Secciones del
Puerto, a través del conmutador.

05 Jefe de la Seccién Servicios  Revisa el informe y elabora estadisticas del consumo

de Apoyo mensual de Jas llamadas al exterior del Puerto por todas
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Envia al Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
el informe estadistico de las llamadas al exterior del
Puerto realizadas por todas las dreas de gestion, con el
objetivo de evidenciar el uso del servicio teléfonico por

parte decada una de las areas.

07 Jefe del Departamento de  Revisa el informe estadistico y de ser necesario envia

Recursos Humanos un memorando a los Jefes de las areas que han exedido

el uso del servicio, solicitando el respectivo control.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-26 Administracion de la Casa N°1

Nombre del Procedimiento: Administracién de la Casa N°1 o Casa de Huéspedes.
Objetivo: Mantener en buenas condiciones de uso las instalaciones de la Casa No.1 o de huéspedes.

Normas que aplican al procedimiento: Ninguna

Fl S e

Participantes: Jefe Seccion Servicios de Apoyo, Auxiliar de limpieza, Jefes de las Secciones del

Departamento de Mantenimiento y Jefe de Seccion Obras Civiles.

5. Formatos: Autorizacion para Ingreso y Permanencia en la Casa No.1 del Puerto de Acajutla y Control de

Ingreso a la Casa No.1.
6. Frecuencia de Uso: Semanal o de acuerdo a requerimientos.
7. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcién de Actividades

Inicio del procedimiento
a) Control de visitas
) Jefe de Seccién Servicios de Recibe de la Gerencia del Puerto de Acajutla,
Apoyo instrucciones y detalle de las visitas autorizadas para

ingresar a las instalaciones de la Casa N°1 del Puerto de

Acajutla.

02 Entrega al Auxiliar de Limpieza de la Casa No. 1, copia
del detalle de las visitas autorizadas para ingresar a las
instalaciones.

03 Auxiliar de Limpieza Recibe del Jefe de la Seccién Servicios de Apoyo, el

detalle de las visitas autorizadas por la Gerencia del Puerto
de Acajutla.

04 Recibe del solicitante, al momento del ingreso, la hoja de
“Autorizacion para Ingreso y Permanencia en la Casa No.1
del Puerto de Acajutla”, previa verificacion del Agente de

Seguridad designado en el portdn de ingreso a la

NOmero de revision: | Clasificacién de la informacion: Fecha de revisidn: Copida confrolada:
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Solicita al usuario autorizado, que firme el Control de

residencia No.1.

Ingreso a la Casa No.1, en el que se detalla nombre del
empleado, fecha, hora de ingreso y cantidad de personas
que le acompafian.

Hace entrega formal de las instalaciones indicando los
activos que se encuentran en la Casa N°1.

Revisa las instalaciones, al finalizar la ‘visita, para
comprobar que no existan pérdidas de accesorios o dafios a
los bienes de la empresa

Informa al Jefe de la Seccidn Servicios de Apoyo, el retiro
de la visita y sus novedades, si existieren.

Elabora una nota dirigida al Jefe de Recursos Humanos,
con copia a la Gerencia del Puerto y al Jefe del Depto al
que pertenece el visitante, sobre las pérdidas o dafios, si
existieran, para que se responsabilice en las reparaciones

o sustituciones necesarias.

Recibe del Auxiliar de limpieza de la Casa N°I,
informacién sobre las necesidades de mantenimiento o
reparacion de las instalaciones.

Coordina con los Jefes de Seccion del Departamento de

Mantenimiento, las reparaciones correspondientes, seglin

Programa el dia, hora y clase de reparacion a realizar y lo

comunica al Jefe de la Seccién Servicios de Apoyo.

05
06
07
08
09
b) Coordinaciones de mantenimiento general
01 Jefe de Seccién Servicios de
Apoyo
02
el caso.
03 Jefes de las Secciones del
Departamento de
Mantenimiento
04 Jefe de Seccién Servicios de

Coordina con el Jefe de la Seccion Seguridad Portuaria,
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Apoyo los trabajos a realizar en la casa No. 1 0\?{
para que facilite el ingreso.
05 Jefe de Seccidn Servicios de  Coordina con el Auxiliar de Limpieza de la Casa No. 1,
Apoyo para que apoye y de seguimiento a los trabajos de
mantenimientos o reparaciones.
06 Auxiliar de Limpieza de  Da seguimiento y verifica que los mantenimientos y
CasaNo. 1 reparaciones, se efectien de acuerdo a lo solicitado, e
informa al Jefe de la Seccién Servicios de Apoyo, la
finalizacion de los trabajos
07 Jefe de Seccidn Servicios de Se traslada a la casa N° 1 y recibe los trabajos de
Apoyo mantenimiento o reparaciéon realizados y da su visto
bueno.
¢) Limpieza general de la Casa N°1
01 Jefe de Seccién Servicios de  Coordina con el Jefe de la Seccion Obras Civiles, una
Apoyo limpieza general de la casa No. 1, jardines y zonas verdes
conforme a la programacién anual.
02 Jefe de la Seccién Obras  Programa y ejecuta los trabajos de limpieza general de la
Civiles Casa No.1, jardines y zonas verdes
03 Jefe de Seccién Servicios de Se traslada a la casa N°1 y recibe del Jefe de Seccién
Apoyo Obras Civiles los trabajos de limpieza general y jardineria
y da su visto bueno.
Fin del procedimiento
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Procedimiento RH-27 Seguroc Médico Hospitalario.

. Nombre del Procedimiento: Tramites del Seguro Médico Hospitalario.

Objetivo: Gestionar €l tramite de reembolso por gastos de seguro médico hospitalario, para que el
personal del Puerto de Acajutla que tiene derecho a esta prestacion, reciba oportunamente el beneficio
otorgado.

. Normas que aplican al procedimiento: NTCI especificas para CEPA y Regulaciones para la Autorizacion
de Acciones de Personal de CEPA y FENADESAL y Péliza de Seguro de Personas.

Participantes: Jefe de la Seccién Seguros de Oficina Central, Representantes de la Compafifa Aseguradora,
Persona Afiliada al Seguro Médico, Jefe Seccién Servicios de Apoyo y Oficinista.

. Tormatos: Solicitud de afiliacién al Seguro Médico Hospitalario, Reclamo de Gastos Médicos,
Reclamacién de gastos médicos Pro Red. (todos los formularios son de la Compafifa Aseguradora).

. Frecuencia de Uso: Cuando sea requerido por el trabajador afiliado.

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripeién de Actividades

Inicio del procedimiento

01 Jefe de Seccidn Servicios de  Coordina con la Jefe de la Seccién Seguros de Oficina
Apoyo Central, una charla sobre el Seguro Médico
Hospitalario a impartir al personal que goza de.la

prestacion.
02 Jefe de la Seccién Seguros  Imparte la charla y entrega al Jefe de la Seccidn
de Oficina  Servicios de Apoyo los formularios correspondientes

Central/Representantes de la  para la afiliacion y reclamo de gastos médicos.

Compafifa Aseguradora
03 Jefe de Seccién Servicios de  Entrega formulario de afiliacién y de Reclamo del
Apoyo ylo Oﬁc;inista Seguro Médico Hospitalario al personal que goza de
la prestacidn.
04 Persona afiliada al seguro  Recibe y completa el formulario de afiliacién y lo
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05

06

07

07

08

09

10

médico

Jefe de Seccién Servicios de

Apoyo y/o Oficinista

Jefe de Seccidn Servicios de

Apoyo

Jefe de la Seccién Seguros

entrega al Jefe de la Seccién Servw&
asimismo, recibe formulario de Reclamo del Seguro
Meédico Hospitalario para utilizarlo segiin el caso.
Hace uso de los servicios médicos, hospitalarios o de
laboratorio y completa el formulario de Reclamo del
Seguro Médico Hospitalario con los documentos de
respaldo respectivos.

Recibe de afiliado (a) al seguro médico, el formulario
de Reclamo del Seguro Meédico Hospitalario,
debidamente completado con sus respectivos
documentos de respaldo.

Elabora y firma memorando de remisién de reclamos
médicos v lo envia al Jefe de la Seccién Seguros de
Oficina Central, para tramite ante la compafifa
aseguradora.

Recibe del Jefe de Seccion Seguros los cheques, los
recibos y los finiquitos por el reclamo médico.
Entrega los cheques, recibos y finiquitos a las
personas afiladas al seguro médico y le solicita firma
de recibido en los documentos.

Elabora y firma memorando de remisién del recibo y
copia del cheque firmado de recibido y lo remite al
Jefe de la Seccién Seguros.

Recibe los documentos y firma en la copia de

de Oficina Central memorando y finiquita el reclamo con la empresa
aseguradora.
Fin del procedimiento.
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proyectos de tesis).

alumnos.

5. Formatos: Ninguno

7. Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable

01 Jefe de Seccidn Servicios
de Apoyo

02

03 Jefes de las diferentes areas
de gestion.

04 Jefe de Seccién Servicios

3 Yy
L e -
Desarrollo y Gestion de Procesos SN g ®
. , ROy
Procedimiento RH-28 Proyeccion Social en el Area Educativa \:\ V
._..-“‘"

1. Nombre del Procedimiento: Proyeccién Social en el Area Educativa (horas sociales, pasantias y
2. Objetivo: Apoyar a las instituciones estudiantiles en el cumplimiento de proyectos de graduacion de los
3. Normas gue aplican al procedimiento: Ninguna
4. Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe de Seccidn Servicios de Apoyo, Jefes de las diferentes

areas de gestién y Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

6. Frecuencia de Uso: De acuerdo a requerimiento

Descripcion de Actividades

Inicio del procedimiento

Recibe del Gerente del Puerto de Acajutla o del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, la nota de
instituciones educativas (Institutos y Universidades), en
la que autoriza a los alumnos realizar horas sociales,
pasantias o tesis de graduacién dentro del Puerto.
Coordina con cada una de las 4reas de gestion del
Puerto, dependiendo de! tema del proyecto o tipo de
horas profesionales, el apoyo correspondiente y
proporciona Jos datos personales del interesado y el
tipo de actividad a realizar.

Confirman la aceptacion de los alumnos y el tipo de
actividades a asignar al momento de iniciar las horas
sociales, pasantias, o tesis de graduacion.

Convoca a los alumnos, previo a la fecha de inicio de
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05

06

07

08

09

de Apoyo

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Y M
[ e §

las actividades a realizar.
Coordina con la Seccion de Seguridad Portuaria, el
ingreso de los alumnos a las instalaciones portuarias

Da induccién sobre las actividades del Puerto de
Acajutla, responsabilidades y obligaciones a cumplir
por los alumnos dentro del Puerto y coordina con la
Seccion Prevencién de Riesgos la imparticion de la
charla de seguridad industrial y uso del equipo de
proteccion personal.

Verifica el control de la asistencia en la unidad donde
los alumnos realizan las horas sociales, pasantias, o
tesis de graduacidn.

Recibe del responsable de la unidad del puerto, donde
el alumno realiz6 las horas sociales, pasantias, o tesis
de graduacidn, constancia de cumplimiento del
proyecto y solicita al Jefe del Departamento de

Recursos constancia

Humanos que emita la
correspondiente, para confirmar el cumplimiento del
mismo.

Emite constancia dirigida al instituto o universidad, en
la que se confirma el cumplimiento del proyecto.

Fin del procedimiento
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1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Diagnéstico y Plan de Capacitacion.

6.
7.

Procedimiento RH-29 Elaboracion de Diagnéstico y Plan de Capacitaci b

Objetivo: Mejorar las competencias de los trabajadores portuarios, a través de un diagnostico eficaz y
efectivo de capacitaciéon que permita la actualizacién continua acorde a la tecnologia y metodos de
trabajo implementados en el Puerto de Acajutla.

Normas que aplican al procedimiento: Ley de Formacién Profesional, NTCI especificas para CEPA,
Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe Departamento de Recursos Humanos, Jefe Seccién
Servicios de Apoyo, Jefe Seccién Contabilidad, Secretario General de AST CEPA, Jefe del Departamento
de Administracién de Personal, Jefe Seccién Capacitacion de Oficina Central, Coordinador de
Capacitacién ante la COCATRAM.

Formatos: Cédula de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién (DNC) Puesto persona, Programa de
Capacitacion, Cédula de Unidad de Aprendizaje, Evaluacién del Impacto de la Capacitcion, Hoja de
Inscripeion Cursos TRAINMAR-COCATRAM, Solicitud de Apoyo para Capacitacién Cursos Cerrados
(INSAFORP), Solicitud de capacitacién Programa de Capacién Continua 4rea Técnica (Cursos abiertos-
INSAFORP), Ficha de Informacién del Participante (INSAFORP), Gufa de Actividades para eventos de
capacitacion.

Frecuencia de Uso: Semanal o cuando sea requerido.

Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripeion de Actividades
A) Elaboracion del Diagnéstico y Plan de Capacitacién
Inicio de procedimiento
01 Jefe Seccidn Servicios de  Elabora nota para firma del Jefe de Departamento de
Apoyo Recursos Humanos, dirigida a los Jefes de Departamento
y Seccidn, en la que emite lineamientos generales y
formularios para elaborar el Diagnostico de Necesidades

de Capacitacién (DNC) y fecha de entrega de los

’Wﬁjmero de revision: | Clasificacion de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada: J




Cédigo:

02

03

04

05

06

07

08

Jefe de Seccidn Servicios

de Apoyo.

Jefe de Departamento de
RecursosHumanos Y
JefeSeccionServicios de

Apoyo

Gerente del Puerto de
Acajutla
Jefe Seccidn Servicios de

Apoyo

Jefe Seccién Servicios de

Nombre del Documento:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL|MPRHo01/2014
.~ | DEPARTAMENT(O DE RECURSQS HUMANOS | Fecha de Elaboracion:
EP "‘i‘: “ | DELPUERTO DE ACAJUTLA Agosto de 2014; e T
Elaborado por: /r : ',' i,
Tmputcanao cl progrese Departamento de Recursos Humanos del ggl (?sleq?LS t:',/ & :\“ kS &
Puerto de Acajutla/Departamento de L ' (;‘éi‘m .L\L
Desarrollo y Gestién de Procesos \ ¥ S oy
‘/f’f?na ﬁ.u‘-“@

mismos.
Recibe nota firmada por el Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y las distribuye a las Jefaturas
correspondientes.

Proporciona orientacion a los Jefes de Departamento o
Seccion que lo solicite, para completar los formularios
del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).
Elabora con los Jefes de Departamento y Seccidn, el
Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciéon y Plan de
Capacitacidon especificos por areas de gestion y los
envian al Jefe de Departamento de Recursos Humanos,
para su revision.

Revisan el Plan de Capacitacidn de acuerdo a los
criterios siguientes:

Funciones principales de cada Area de Gestion
Competencias requeridas de acuerdo a prioridades y
profundidad de aprendizaje

Politicas de capacitacién de CEPA

Capacidad financiera del Puerto de Acajutla.

Envian el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién
para aprobacion del Gerente del Puerto de Acajutla.
Autoriza o hace sus observaciones del Diagndsticos de
Necesidades de Capacitacion

Recibe el Diagnodstico de Necesidades de Capacitaciéon
autorizado por el Gerenie del Puerto de Acajutla y

elabora el Plan de Capacitacion.

Envia copia del Plan de Capacitacion al Jefe de la
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incluirlos en ¢l Plan Anual de Compras.
09 Jefe de Seccidn  Asigna los cédigo SADFI v comunica al Jefe deSeccién
Contabilidad Servicios de Apoyo, incluir en el Plan Anual de Compras
el valor estimado de la capacitacién programada.
10 Jefe de Seccién Servicios Ingresa el programa de capacitacién en el Plan Anual de
de Apoyo Compras, a través del SADFI y remite una copia a la Jefe

de la Seccién Capacitacidn de Oficina Central.
Ejecuta el plan de capacitacion de acuerdo a programama
y presupuesto asiganado.
Fin del procedimiento.
B- Capacitacién Nacional Abierta con financiamiento del INSAFORP
01 Jefe de Seccién Servicios Realiza investigacion de mercado de las empresas de
de Apoyo capacitacion que ofrecen cursos 0  seminarios
presupuestados en el Programa de Capacitacion.

02 Recibe de las empresas de capacitacion, €l programa
mensual de cursos o seminarios a impartir y ofertas
econdmicas de los mismos.

03 Presenta ofertas de capacitacion al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y al Gerente del Puerto de Acajutla
y solicita autorizacién para hacer los irdmites de
inscripcidn de trabajadores (as) propuestos.

04 Elabora nota para firma de la Gerencia Portuaria, dirigida
al Secretario General de ASTCEPA, en la que comunica el
curso a gestionar y los participantes en el mismo, para su

visto bueno u observaciones.

05 Secretario General de Da su visto bueno u observaciones sobre la propuesta de
ASTCEPA capacitacion enviada.
NUmero de revision: | Clasificacion de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada:
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Tefe de Seccidn Servicios

de Apoyo

Jefe del Departamento de
Administracién de

Personal

Jefe de Seccidén Servicios

de Apoyo

Jefe del Departamento de

Administracion de
Personal.
Jefe Seccion

Capacitacién de Oficina

Central

Jefe Seccion Servicios de
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Elabora memorando para firma del Gerente Portuario, en
el que solicita al Tefe del Departamento de Administracién
de Personal, gestionar la autorizacion para la imparticion
de la capacitacion, detallando: Nombre del curso o

seminario,Fechas  de los

imparticidén,Costos i
hubjere,Nombres de los participantes y  Criterios de
justificacién.

Gestiona a la Gerencia General autorizacién para la

capacitacion.

Envia fotocopia de la resolucién de la Gerencia General al
Jefe del Depto de Recursos Humanos con copia a la Jefe
de Seccidén Servicios de Apoyo, para la realizacién de la
capacitacion.

Completa la solicitud de apoyo financiero (parcial o total)
al INSAFORP v la Ficha de Informacion del Participante,
anexdndoles copia de la planilla de pago del ISSS
identificando al participante y la envia a la Jefe de la
Seccion Capacitacién para que gestione autorizacién del
Jefe del Departarnento de Administracién de Personal.

Autoriza la solicitud de

apoyo financiero para
capacitaciones y la rtemite al INSAFORP, para el
respectivo anélisis y aprobacion.

Remite al Jefe de la Seccidén Servicios de Apoyo, copia de
la Solicitud de Apoyo al INSAFORP autorizada, para que
coordine la inscripcion de los mismos con la empresa
facilitadora de capacitacion.

Elabora las transferencias presupuestarias necesarias y la
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siempre vy cuando el apoyo del INSAFORP no cubra el
cien por ciento (100%) del costo de la capacitacion.

13 Inscribe a los participantes al evento de capacitacion y
notifica a cada participante la fecha, horarios, lugar y
asignacion de transporte.

14 Registra en el SADFI el nombre del participante,
capacitacion recibida, costos, sede y fecha de imparticion,
para efectos de control y cumplimiento del programa
Fin del procedimiento.

C- Capacitacién técnica portuaria con apoyo de la COCATRAM
01 Coordinador de Analizan las necesidades de capacitacion o formacién de
Capacitacion ante la  personal téenico-operativo portuario.
COCATRAM vy Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos del
Puerto de Acajutla
02 Jefe Seccién Servicios de  Elabora en coordinacién con los representantes de las
Apoyo empresas contratistas y el Jefe del Departamento de
Operaciones, el Diagnostico de las Necesidades de
Capacitacion en el drea Técnica Operativa.

03 Elabora el Plan de Capacitacion Anual en el area de

operaciones con base al Diagnostico de Necesidades de

Capacitacién y lo remite al Jefe del Depto. de Recursos

Humanos.
04 Jefe del Departamento de  Recibe y revisa el Plan de Capacitacion Anual y lo remite
Recursos Humanos al Jefe del Departamento de Administracion de Personal

con copia al Coordinador de Capacitacion ante la
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COCATRAM, para que gestione con Organismos
internacionales, como COCATRAM, OMI y otros, el
desarrollo de los cursos del Programa.
05 Coordinador de Recibe el Plan de Capacitacién para el area técnica
Capacitacion ante la operativa ylo presenta en la reunién de Coordinadores de
COCATRAM Capacitacion Maritimo Portuaria de Centro América, para
solicitar el apoyo financiero para el Programa de
Capacitacion requerido por El Salvador, asi como la
asignacién del pais que proporcionara los instructores y las
posibles fechas de imparticion de cada curso.
06 Coordinador de Envia al Gerente Portuario, Jefe del Departamento de
Capacitacion ante la Recursos Humanos del Puerto y Jefe del Departamento de
COCATRAM Administracion de Personal, el informe de la reunién de
Coordinadores de COCATRAM, en el cual incluye la
aprobacion de los cursos solicitados, con la participacion

de instructores nacionales e internacionales,

07 Jefe del Departamento de  Envia al Jefe de la Seccién Servicios de Apoyo el
Recursos Humanos Programa de Capacitacién aprobado por COCATRAM,

para ponerlo en ejecucion.
08 Jefe Seccion Servicios de  Elabora y remite notas a los Jefes de Departamento del
Apoyo Puerto y/o a los Representantes de las Empresas

Contratistas, de acuerdo al programa, comunicando la
imparticién del seminario, los requisitos y adjunta fickia
de inscripcion.

09 Recibe de los Jefes de Departamento del Puerto y/o las
Empresas Contratistas, la ficha de inscripcién con el
nombre de los participantes de acuerdo a los requisitos del

curso o seminario a impartir.
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10 Coordina la logistica para el desarrollo de la capacitacién

programada a través de COCATRAM, tomando como
base la Guia de Actividades para Eventos de
Capacitacion.

11 Coordina con el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos la apertura y clausura del evento de
capacitacion.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-30 Uso de Zonas Recreativas

Descripcion del proceso:Uso de las Zonas Recreativas de la Residencial No. 3 y Playa El Zacatillo.
Objetivo: Facilitar a los empleados del Puerto de Acajutla,dreas recreativas para que disfruten de un sano
esparcimiento con sus familias y compafieros de trabajo, con lo cual se mejora la salud mental de los
mismos.

Normas que aplican al procedimienfo: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, Instructivo para Ingreso y Uso de la Playa “El Zacatillo” para fines de Pesca Deportiva e
Instructivo para Ingreso y Uso del Area Recreativa de la Residencial N°3.

Participantes: Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Seccién Seguridad Portuaria, Jefe
de Seccidn Servicios de Apoyo, Trabajador (a), Agente de Seguridad y Oficinista.

Formatos: Solicitud de Ingreso a la Playa El Zacatillo y a la Zona Recreativa de la Residencia No. 3.

Frecuencia de Uso: Todos los dias

Descripeion del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripceién de Actividades

Inicio de procedimiento
Trabajador (a) Solicita el formulario correspondiente para tramitar
autorizacidn para ingresar a la Playa El Zacatillo con el fin

de practicar la pesca o para utilizar la zona recreativa de la

Residencial No. 3.

02 Ofinista de la Seccién Entrega al trabajador (a), €l formulario correspondiente del

Servicios de Apoyo area a utilizar y verifica el calendario y cantidad de usuarios
por dia de la zona requerida, para la programacion de la
visita.

Trabajador (a) Completa el formulario y tramita las firmas y sellos de
autorizacién de los Jefes de las secciones Servicios de

Apoyo y Seguridad Portuaria, asi como del Jefe del

Departamento de Recursos.
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04 Jefe de la Secciéon Obtiene copia fisica o escaneada del formulario com
Servicios de Apoyo para ingresar a la Playa el zacatillo o Residencial No. 3 y

coordina con el Jefe de la Seccion Seguridad Portuaria el

ingreso del personal.
05 Trabajador (a) Ingresa a la zona solicitada, previa entrega del formulario al
Agente de Seguridad de la Puerta No.6, quien registra la

hora de entrada y salida a las instalaciones y firma de

verificado.
05 Jefe Seccién Servicios Recibe de la Jefatura de la Seccidon Seguridad Portuaria los
de Apoyo y/o formularios originales, recibidos en la Puerta No. 6.
Oficinista.
06 Realiza controles y estadisticas mensuales del personal que

ingresa a la Playa el Zacatillo y Residencial No. 3, para
informar la cantidad de trabajadores (as) beneficiados.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-31 Adquisicion de Medicinas, Insumos y Equipos Médicos

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Medicinas, Insumos y Equipos Médicos.

Objetivo: Brindar una atencién médica oportuna y eficiente a los trabajadores del Puerto de Acajutla,

manteniendo la cantidad necesaria de medicina, materiales y equipo médico-quirtrgico.

Normas que aplican al procedimiento: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica (LACAP), Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla, Reglamento

Interno de Trabajo del Puerto de Acajutla.

Formatos: Ninguno.

. Frecuencia de Uso: Dos veces al afio.
. Descripcién del procedimiento:

Paso N° Responsable

Médico

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos
Médico

. Participantes: Médico,Jefe de UACI, Proveedor.

Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento
Verifica la existencia fisica de medicinas e Insumos en la
Clinica Médica
Elabora el Plan Anual de Compras de la Clinica Médica,
previa investigacion de mercado y la envia al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos para su aprobacion.

Aprueba el Plan Anual de Compras de la Clinica Médica.

Verifica la disponibilidad en el cuadro bésico de
medicamentos, insumos y equipo médico-quirtrgico y lo
presupuestado en el Plan de Compra Anual de Compras
para elaborar la requisicién de compra.

Elabora los terminos de referencia y la guia, la lista de

chequeo y la requisicion de compra y los remite al Jefe de

if
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11

Jefe de UACT

Meédico

Jefe de 1la UACI

Proveedor

Meédico

Enfermera

la UACI, para la gestion de compra correspondiente,
previa revision y autorizacion del Jefe del Departamento
de Recursos Humanos.

Recibe la solicitud de compra, gestiona con los
proveedores las cotizaciones y las remite al Médico para
su evaluacidn.

Elabora la matriz de evaluacion de las ofertas y la envia al
Jefe de 1a UACI para la gestion de compra.

Recibe la evaluacién de ofertas y adjudica de acuerdo a lo
recomendado por el Médico.

Recibe la Orden Compra y entrega los insumos en el
Almacén de Materiales del Puerto de Acajutla,

Verifica en el Almacén de materiales las medicinas,
materiales y equipo médico-quirirgico solicitados y firma
las actas de recepcion.

Elabora en el SADFI el Pedido de Almacén de Materiales
y enfrega la copia fisica firmada al encargado del
Almacén para retirar el pedido.

Recibe las medicinas, materiales y equipo médico-
quirtirgico solicitado.

Actualiza la existencia de medicamentos en el Cuadro
Basico de Medicamentos ¢ Insumos pafa el control de
inventario.

Controla el despacho y existencia de Medicamentos e
Insumos, mediante recetas emitidas y registros en el Libro
de Control.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-32 Recoleccion, Transporte y Disposicion Final de 1o ;

Bioinfecciosos

Nombre del Procedimiento:Recoleccion, Transporte y Disposicién Final de los Desechos Bioinfecciosos
de la Clinica Médica Empresarial.

Objetivo: Contar con un servicio de Recoleccion, Transporte y Disposicién Final de los Desechos
Bioinfecciosos de la Clinica Médica Empresarial del Puerto de Acajutla y cumplir con el requisito del
Consejo Superior de Salud Publica para la autorizacién de la apertura y funcionamiento de la Clinica
como establecimiento de Salud y las disposiciones emanadas por el Ministerio del Medio Ambiente y
Recursos Naturales (MARN).

Normas que aplican al procedimiento: Cédigo de Salud, Ley de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(MARN), Reglamento Especial sobre el Manejo Intergral de los Desechos Solidos, Ley General de
Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y Norma Técnica para el Manejo de los Desechos
Bioinfecciosos NORMA SALVADORENA NSO 13.25.01:0.

Participantes: Médico, Enfermera, Jefe de UACI, Contratista.

Formatos: Ninguno.

Frecuencia de Uso: Mensual.

Descripecion del procedimiento:
Paso N° Responsable Descripeion de Actividades

Inicio del procedimiento

01 M¢dico Incluye en el Plan Anual de Compras, el suministco
del servicio de recoleccidn, transporte y disposicion
final de los desechos bioinfecciosos y lo envia al
Jefe del Departamento de Recursos Humanos para

su aprobacion.

02 Jefe del Departamento de Revisa y autoriza el Plan Anual de Compras, para
Recursos Humanos aprobacion de la Gerencia del Puerto de Acajutla.
03 Enfermera Realiza estudio de mercado.
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04 Meédico Elabora Guia y Especificaciones Técnicas, Lista de
Chequeo, requisicion de compra y los remite al Jefe
del Departamenio de Recursos Humanos para su
aprobacion.

05 Jefe del Departamento de Revisay autoriza los documentos del requerimiento

Recursos Humanos del servicio.

06 Meédico y/o Enfermera Elabora ¢l memorando para firma del Gerente
Portuario, en el que solicita al Jefe de la UACI, la
promocién del servicio, adjuntando los documentos
que respaldan el requerimiento.

07 Jefe de la UACI Elabora las bases para la promocion del servicio
solicitado y remite al Médico como Solicitante del
Servicio para su revision y aprobacion.

08 Médico Revisa y da el visio bueno a las bases con o sin
observaciones seglin el caso y lo remite al Jefe de la
UACL

09 Jefe de la UACI Gestiona la adquisicion del suministro del servicio y
remite ofertas al Solicitante del Servicio.

10 Médico  (Solicitante  del Recibe ofertas y realiza evaluacion técnica y

Servicio) economica y la remite al Jefe de la UACI, con sus
recomendaciones.

i1 Jefe de la UACI Adjudica el suministro del servicio y notifica al
ofertante para firma del contrato si lo hubiere, y
emite Orden de Inicio.

12 Meédico y/o Enfermera Coordina mensualemente con el contratista el

suministro del servicio de recoleccidn, transporie y

disposicion final de los desechos bioinfecciosos.
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13 Enfermera Entrega mensualmente los desechos bioinfecciosos
al contratista y elabora acta de recepcion del
servicio.

14 Enfermera Elabora memorando para firma del Gerente
Portuario, adjuntando crédito fiscal, acta de
recepcion, copia del contrato, y lo remite al Gerente
Financiero, para ]a gestion del pago correspondiente.

15 Ingresa al SADFI la informacién del Crédito Fiscal,
para completar el trdmite de pago a la empresa
contratada.

Fin del Procedimiento
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1. Nombre del Procedimiento: Atencion Médica Asistencial de Primeros Auxilios en Casos de Accidentes o

| o tp < )
£,
. . ., rd - - f@, -.' § @
Procedimiento RH-33 Atencion Médica Asistencial en Casos de Accidentes A

Urgencias Médicas.

Objetivo: Brindar asistencia médica inmediata a los trabajadores del Puerto de Acajutla en casos de
accidentes o de urgencias médicas en forma oportuna y eficiente, para evitar pérdidas humanas y/o
complicaciones en la salud de la persona enferma o accidentada.

. Normas que aplican al procedimiento: Codigo de Salud, Cédigo de Trabajo, Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos, Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajno, Contrato Colectivo de
Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

. Participantes:Médico, Enfermera, Trabajador (a), Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe del Departamento

de Recursos Humanos, Jefe de Turno de Bomberos y Bomberos, Representantes de las Empresas

Contratitas.

. Formatos:Ninguno.

. Frecuencia de Uso: De acuerdo a las emergencia ocurridas.

. Descripcién del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripeion de Actividades
Injcio del procedimiento.

01 Trabajador (a) o Jefe de Unidad, Informa a la Clinica Médica, a la Unidad de

Seccidn o Empresa Contratista.  Bomberos, y/o a la Torre de Control, de la

emergencia haciendo una descripcion breve del
accidente ocurrido o del enfermo que amerita

atencion de urgencia.

02 Médico, Enfermera, Jefe de Coordinan la atencion médica inmediata al trabajador
Bombero y/o Bombero enfermo o accidentado.

03 Médico, Enfermera y/o Brindan los primeros auxilios al enfermo o
Bombero. accidentado de acuerdo a la gravedad y determinan si

requeriere traslado inmediato a la Clinica de CEPA o
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a algun centro hospitalario.

04 Médico y/o Enfermera Notifica al Jefe de la Unidad de Bomberos y al
representante de la Empresa Contratista si es el caso, el
traslado del paciente al hospital del ISSS o al Hospital

Nacional de Sonsonate.

05 Jefe de Turno de Bomberos Trasladan al trabajador (a), enfermo o accidentado a un
y/Bomberos centro hospitalario en Sonsonate.
06 Médico y Enfermera Asisten al paciente durante su traslado al hospital, si la

situacién es extremadamente delicada, a fin de
mantenerlo estable.
07 Médico y/o Enfermera Gestionan en el ceniro asistencial que el paciente

reciba el servicio esperado.

08 Meédico, Enfermera y/o Notifica al Jefe Inmediato del trabajador (a) y al
Bomberos Gerente Portuario sobre las condiciones del paciente.
09 Médico y/o Enfermera Elabora informe de la enfermedad o accidente atendido

y lo remiten al Gerente Portuario, con copia al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, detallando los
datos del paciente, lugar del accidente y sus causas,
condiciones del estado del paciente, asistencia médica
proporcionada y otros.

10 Meédico y/o Enfermera Dan seguimiento al caso del trabajador (&) enfermo o
accidentado, e informan al Gerente Portuario y Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Fin del procedimiento

Numero de revision: | Clasificacion de la informacion; Fecha de revision: Copia conirolada: Uﬂ




Nombre del bocumento: Codigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL|MPRHoi/2014

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | Fecha de Elaboracion:
DEL PUERTO DE ACAJUTLA Agosto de 21310 077 .

Elaborado por: £t X fw

Impulsando el : Pagina: /et by, NeZ

der! Salvador B Departamento de Recursos Humanos del 95 g o 145;? & } - %fg, "f\.;.
Puerto de Acajutla/Departamento de = A Lo

Desarrollo v Gestion de Procesos -2

- )
Procedimiento RH-34 Atencién Médica al Personal del Puerto de Acajut

1. Nombre del Procedimiento:Atencion Médica al Personal del Puerto de Acajutla y a Hijos (as) de los

Trabajadores.

2. Objetivo: Otorgar consulta médica oportuna en Medicina General y Preventiva a los trabajadores ¢ hijos
de empleados que la demanden.

3. Normas que aplican al procedimiento: Codigo de Salud, Cédigo de Trabajo, Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos, Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajno, Contrato Colectivo de
Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes:Médico, Enfermera, Trabajador (a), Hijos ¢ Hijas de Trabajadores (as), Gerente del Puerto de
Acajutla, Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

5. Formatos:Expediente Clinico.

6. Frecuencia de Uso: Diario.

7. Descripcion del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento

01 Enfermera Recibe al trabajador (&) y/o Hijos e Hijas del
empleado, que ha solicitado cita para consulta médica
o que por alguna dolencia se presenta de forma
urgente a la Clinica Médica para pasar consulta.

02 Toma los signos vitales, prepara el expediente del
trabajador (2) y/o Hijos e Hijas y traslada la
documentacion en orden de llegada del paciente a la
Clinica, para que el médico realice la revision médica

03 Meédico Proporciona consulta médica al trabajador (a) y/o
Hijas e Hijos, considerando la clasificacion

siguiente:
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Enfermera

Ordenanza

A trabajadores de CEPA bajo la normativa del
Sistema de Atencion de Salud Empresarial (SASE)
del ISSS para las Clinicas Empresariales.

A Personal de las empresas contratistas, que
requiera urgentemente una atencidn meédica, fuera
del SASE del ISSS.

A hijos (as) de los trabajadores de CEPA del Puerto
de Acajutla fuer del SASE del ISSS.

Realiza el diagnéstico y efectia los procedimientos
de pequefia cirugla, toma y evaluacion de
electrocardiogramas, si fuera necesario.

Emite la receta de los medicamentos y elabora
referencias médicas a unidades de emergencia de
Hospitales Regionales y/o a Médicos Especialistas,
segin el caso.

Completa los formularios correspondientes y los
envia al ISSS de Acajutla, para obtener la medicina
de los trabajadores que forman parte del SASE del
ISSS.

Emite la receta de medicamentos, ordenes de
laboratorio, gabinete y pruebas de laboratorio para
los hijos de los trabajadores y personal que estan
fuera del (SASE) del ISSS.

Gestiona en el la Unidad Médica de Adscripcion, el
retiro de medicamentos para los trabajadores (as).
Recibe del ISSS los medicamentos v los entrega a
los empleados de CEPA.

Fin del procedimiento.

NOmero de revision:

Clasificacion de la informacion:

Fecha de revision; Copia controlada:




Impulsandoe el progreso
de E1 Sakador

Departamento de Recursos Humanos del
Puerto de Acajutla/Departamento de
Desarrollo y Gestion de Procesos ‘

Nombre del Documento: Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL|MPRHo1/2014
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | Fecha de Elaboracion:
DEL PUERTO DE ACAJUTLA Agosto de 2agdt0 07, .
Elaborado por: Vi B

. R

P&gina: g?' N

97 de 145 &f<¥ &, \% \5
()

Procedimiento RH-35 Educacién Continua en Salud

Objetive:Prevenir y orientar al personal que labora en el Puerto de Acajutla, mediante la aplicacion de
medidas para la deteccién precoz de enfermedades comunes, asf como, dar cumplimiento a la normativa

legal en materia de salud ocupacional, relacionada con el consumo de alcohol ydrogas, violencia de

1

. Nombre del Procedimiento:Educacién Continua en Salud.

género, enfermedades comunes e infectocontagiosas, salud mental y salud reproductiva

Normas que aplican al procedimiento: Codigo de Salud, Cédigo de Trabajo, Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos, Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Reglamento de Gestién de

Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento

Participantes: Médico, Enfermera, Instituciones de Salud Nacionales y ONG’s.

1

2.

3.

Puerto de Acajutla.

4,

5. Formatos: Plan de Trabajo Anual.

6. Frecuencia de Uso: Mensual.

7. Descripcion del procedimiento:

Paso n° Responsable

01 Meédico y enfermera

02

03 Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

04 Médico y Enfermera

05

Descripcion de actividades

Inicio del procedimiento

Elaboran el plan anual de trabajo del isss y de cepa, en el incluyen
las actividades de educacién coniinua en salud y
calendarizacion.

Envia el plan anual de trabajo a la jefatura del deparfamento de
recursos humanos para su revision y aprobacion.

Revisa y autoriza el plan anual de trabajo de la clinica médica.

5u

Gestionan con las instituciones de salud nacionales y/o ong’s la
programacién de los eventos a ejecutar, tomando en cuenta el
mapa epidemiolégico y/o a los lineamientos girados por el isss,
ministerio de salud puiblica y asistencia social, direccién general
de proteccién civil y/o por la adminsitracion del puerto.

Coordina con el jefe de la seccién servicios de apoyo la
realizacién del evento. (reservacién del local, coordinacion de

og?
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06

07

08

09

Enfermera

Meédico y enfermera

fransporte para los facilitadores de los eventos y/o alimentacion,
etc.)

Envia las invitaciones del evento a realizar a los jefes de
departamento, secciones y unidades del puerto de acajutla y a
empresas contratistas que prestan los servicios en el puerto.

Envia al jefe del departamento de recursos humanos la
informacidn del personal invitado de otras instituciones, para que
gestione con el jefe de la seccién seguridad portuaria la
autorizacion de ingreso al recinto portuario.

Realiza campafias de salud y charlas educativas en coordinacion
con el isss y/o el ministerio de salud ptiblica y asistencia social u
otras entidades de acuerdo al plan de trabajo anual,

Elaboran y envian un informe del evento al jefe del departamento
de recursos humanos, con copia a las secciones servicios de apoyo
y prevencién de riesgos, para el control estadisticos y la
divulgacion correspondiente.

Fin del procedimiento
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Procedimiento RH-36 Evaluaciones Médicas

. Participantes: Médico, Enfermera, Trabajador (a), Jefes Inmediatos, [nstituciones o Empresas Solicitantes.

. Formatos: Expediente Clinico, Constancia Médica.

. Descripcién del procedimiento:

Pase N° Responsable Descripceion de Actividades

Nombre del Procedimiento: Evaluaciones Médicas.
Obhjetivo:Realizar evaluaciones médicas a trabajadores de la empresa, para verificar que cumplen con las

condiciones fisicas v mentales requeridas cumpliendo con lo establecido en la Ley de Prevencién de

Riesgo en los Lugares de Trabajo.

Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Reglamento de Gestion de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y Contrato Colectivo de

Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Frecuencia de Uso: De acuerdo a los requerimientos.

Inicio de Procedimiento

Jefe y/o Institucién o Empresa Solicita al Médico realizar un diagndstico al trabajador

Solicitante. (a), para verificar si cumplen con las condiciones fisicas
y mentales que requiere el cargo.

Enfermera Recibe al trabajador (a), toma signos vitales, prepara el

expediente, ordena y prepara los materiales necesarios y
equipo, para la atencién médica.

Médico Revisa y analiza las condiciones de salud fisica y mental
del trabajador(a).

Realiza examen clinico, ordena pruebas de laboratorio y
de gabinete y emite un diagnostico o recomendacion de
la situacidén que adolece el empleado(a).

Enfermera Completa la informacién proporcionada por el médico
tratante y archiva la documentaciéon en el expediente
clinico del trabajador, adjuntando los examenes
practicados.

Meédico Elabora una constancia médica con los resultados de la
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07 Jefe Departamento de Recursos
Humanos

evaluacién médica y hace las - recomendaciones al
Departamento de Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.

Recibe la constancia médica y realiza las gestiones
necesarias, segun el caso.
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Procedimiento RH-37 Entrenamiento en Primeros Auxilios

1. Nombre del Procedimiento: Entrenamiento en Primeros Auxilios.

2. Objetivo:Disponer de personal con los conocimientos basicos en Primeros Auxilios, para que brinden de
forma inmediata una adecuada atencién de urgencia, en casos de accidentes, enfermedades graves o
desastres naturales.

3. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Reglamento de Gestién de Prevencion de Rjesgos en los Lugares de Trabajo y Contrato Colectivo de

Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Participantes:Médico, Enfermera, Jefe de Turno de Bomberos, Bomberos y Miembris de Brigadas.

Formatos: Ninguno.

Frecuencia de Uso: Anual ¢ de acuerdo a requerimientos.

IS

Descripcion del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento

01 Meédico y/o Enfermera Incluye en el Plan Anual de Trabajo, capacitacién para
transmitir los conocimientos bésicos en primeros auxilios
al personal de la Unidad de Bomberos y Miembros de
Brigadas del Puerto de Acajutla.

02 Coordina con instituciones en salud, la imparticién de las
capacitaciones segtin el caso.

03 Coordina con el Jefe de la Seccion Servicios de Apoyo, la
calendarizacion de! evento, asignacion del auditorio, y la

logistica necesaria pata el desarrollo de cada evento.

04 Médico y/o Personal de otras Imparten la capacitacion y evalia los conocimientos
Instituciones en Salud adquiridos por los participantes.
05 Meédico y Enfermera Elabora un informe de la capacitacién desarroliada y lo

remite al Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Numero de revision: | Clasificacion de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada:
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con copia a las Secciones Servicios de Apoyo y
Prevencién de Riesgos, para el control estadistico y la
divulgacion correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-38 Atenciéon de Enfermeria

1.
2.

. Frecuencia de Uso:Diario.

. Descripcién del procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Atencion de Enfermeria

Objetivo: Proporcionar atencién inmediata de enfermeria a trabajadores, hijos de los trabajadores, y toda
persona que con urgencia requiera una atencidn inmediata. As{ como llevar registros y controles
administrativos requeridos en el Sistema de Atencién de Salud Empresarial del ISSS.

Normas que aplican al procedimiento: Cédigo de Salud, Codigo de Trabajo, Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos, Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Reglamento de Gestion de
Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento
Puerto de Acajutla.

Participantes: Enfermera, Trabajador (a), Hijos e Hijas de Trabajadores (as) y Ordenanza.

Formatos: Expedientes Clinicos, Orden de Laboratorio, Orden de Inyecciones, Nebulizaciones y/o

Curacién, Libro de Control Estadistico.

Paso N° Responsable Descripeion de Actividades

Inicio del procedimiento
Toma de muesiras de laboratorie clinico.
01 Enfermera Prepara y orienta al paciente previo a la toma de
muestras de laboratorio clinico, cumpliendo con la
Normativa de Funcionamiento del Sistema de
Atencién de Salud Empresarial del ISSS para las

Clinicas Empresariales, segun el caso.

02 Solicita al paciente la documentacién requerida por el
SASE del ISSS.

03 Realiza la toma de muestras de laboratorio clinico.

04 Elabora el Boletin de Remisién de envios de muestras

y solicitud de medicamentos para ser entregadas a la

NUmero de revisién: | Clasificacion de la informacion: Fecha de revision: Copia controlada: §m
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Unidad Médica de Adscripcion.

05 Recibe los resuitados de laboratorio del ISSS y los
anexa al expediente clinico del empleado.

06 Informa al paciente de los resultados para que asista a
la consulta con el médico.
Fin del procedimiento.

Inyecciones, curaciones y nebulizaciones
01 Enfermera Verifica la orden de inyecciones, nebulizaciones y/o

curacién del paciente, de acuerdo a la indicacién

médica.

02 Aplica inyeccién, nebulizacidn y/o curaciones por
indicacion médica.

03 Anota el cumplimiento de inyeccidn, nebulizacién y/o

curaciones en el libro correspondiente para control
estadistico.
Fin del procedimiento.

Atencion de Pequefias Cirugias

01 Enfermera Prepara €l equipo de pequefia cirugia y sus insumos,
de acuerdo a la emergencia.

02 Meédico Realiza el procedimiento de pequefia cirugia al
paciente.

03 Enfermera Cubre el 4rea afectada del paciente.

04

Realiza la limpieza y preparacion de material e

instrumentos quirtrgicos para su esterilizacion.

05 Ordenanza Coloca el material contaminado en el deposito para los
desechos bioinfecciosos para su  transporte y
disposicidn final.

06 Enfermera Anota en el libro correspondiente para el control y

estadisticas.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento RH-39 Suministro de Papeleria e Insumos Médicos

1. Nombre del Procedimiento: Suministro de Papeleria e Insumos Médicos a la Unidad Médica de

Adscripeion.
2. Objetivo: Contar con la papeleria e insumos correspondientes para la debida atencién de pacientes a
través del Sistema de Atencion de Salud Empresarial del ISSS.
Normas que aplican al procedimiento: Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

Participantes: Enfermera, Ordenza y Jefaturas de la Unidad Médica de Adscripeion ISSS.

Formatos: Requisicion Interna del ISSS.

Frecuencia de Uso: De acuerdo a las necesidades de la Clinica.

SRR

Descripcion del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

01 Enfermera Verifica las existencias fisicas de la papeleria e
insumos médicos.

02 Elabora la requisicién interna del Sistema de
Atencion de Salud Empresarial del ISSS, para
solicitar papeleria, articulos generales,
medicamentos y material médico-quirargico.

03 Envia con el Ordenanza la requisicion para

autorizacion a la Unidad Médica de Adscripcion.
04 Jefatura de la Unidad Médica| Autoriza la entrega de papeleria e insumos de

de Adscripcion ISSS. farmacia y bodega del ISSS.

04 Ordenanza Recibe la papeleria e insumos de farmacia y bodega
de la Unidad Médica de Adscripcidon entrega a
Enfermera.

05 Enfermera y/ Ordenanza Ubican en la estanteria la papeleria e Insumos
recibida de la Unidad Médica de Adscripcién.

Fin del procedimiento
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SEGURIDAD OCUPACIONAL

Procedimiento Ri1-40 Inspeccién de Seguridad Ocupacional

1. Nombre del Procedimiento: Inspeccién de Seguridad Ocupacional.

2. Objetivo: Identificar, minimizar y controlar los riesgos inherentes a las actividades que se ejecutan en las
diferentes areas del recinto portuario.

3. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento de Gestién de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Convenio 155 de la OIT,
Cédigo de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes: Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefes de Seccion, Jefes de Unidad,
Supervisores de Prevencién de Riesgos, Supervisor de Estiba y Desestiba, y Capitan del Buque.

5. Formatos: Formato de Evaluacién de Riesgo por Puesto de Trabajo.

6. Frecuencia de Uso: Programacién semanal

7. Descripeion del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de actividades
a) Inspeccion a las dreas de trabajo
Inicio del procedimiento
01 Jefe de Seccidon Prevencion de Elabora programa anual de inspecciones en 4reas de
Riesgos. trabajo, para aprobacién del Jefe del Departamento de
Recuros Humanos.
02 Jefe del Departamento de Revisay aprueba el programa anual de inspecciones.

Recursos Humanos

03 Jefe de Seccion Prevencién de Informa por escrite a los Jefes de Departamento y de
Riesgos. Seccion, la fecha que realizaré la inspeccion en su area de

trabajo.
04 Asigna al Supervisor de Prevencion de Riesgos para

realizar la inspeccién programada.

05 Supervisor de Prevencién de Coordina con el supervisor del 4rea a inspeccionar la
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Riesgos realizacion de la inspeccion por 4rea de trabajo.
06 Emite informe sobre la inspeccion realizada y lo envia al

Jefe de Seccion Prevencién de Riesgos.
07 Jefe de Seccion Prevencidon de Revisa el informe de la inspeccién y establece las
Riesgos acciones pertinentes con el fin de mitigar los riesgos
reportados en a inspeccidn realizada.
08 Envia el informe al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos con las recomendaciones pertinentes.
09 Jefe Departamento de Recursos Envia nota a los Jefes de Departamento del édrea de
Humanos trabajo inspeccionada, con copia a la Gerencia del Puerto
de Acajutla, detaliando las condiciones de riesgos
observadas y las recomendaciones con las medidas de
seguridad ocupacional, que deberan implememntarse para
la mitigacion de los riesgos.
10 Supervisor de Prevencién de Da seguimiento al cumplimiento de las medidas de
' Riesgos Seguridad establecidas para la mitigaciéon de los riesgos
en las diferentes areas de trabajo.
I'in del procedimiento.

b) Inspeccion de las operaciones en Buques.

Inicio de procedimiento
01 Jefe de Seccidon Prevencién de Notifica por escrito, al Jefe de Seccién de Buques y
Riesgos. Muelles la hora y fecha para realizar la inspeccion en los
muelles de acuerdo al Plan de Trabajo.
02 Asigna al Supervisor de Prevenciéon de Riesgos, para
realizar la inspeccién.
03 Supervisor de Prevencion Coordina con el Supervisor de Estiba y Desestiba de

de Riesgos. turno y el Delegado de Prevencion de Riesgos de la
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Jefe de Seccidn Prevencion de

Riesgos.

Jefe de la Seccién Buques y
Muelles

Capitdn del Buque

Supervisor de Prevencion de de
Riesgos y Supervisor de Estiba
y Desestiba

Jefe de Seccién Prevencién de

Riesgos.

Empresa Coniratista asignada al Buque, la ejecucidn de la
inspeccion de Seguridad y elabora el informe.

Recibe el informe de inspeccidn y coordina con el Jefe de
la Seccion Buques y Muelles, las medidas de seguridad
ocupacional a implementar de acuerdo a las condiciones
inseguras observadas en el Buque.

Informa a la Empresa Contratista y a la Agencia Naviera,
y al Capitdn del Buque, las condiciones inseguras
observadas en el Buque.

Corrige de inmediato las

condiciones inseguras
observadas en la inspeccidn, para minimizar condiciones
de riesgo que pueda causar accidentes de trabajo a bordo
del Buque.

Verifican a bordo del buque, que el Capitén del Buque,
haya mitigado las condiciones inseguras reportadas en ¢l
informe de inspeccidn.

condiciones

Elabora informe sobre las

inseguras
observadas en el Buque y lo remite a los Jefes de
Departamentos de Operaciones y Recursos Humanos, con
copia al Gerente del Puerto de Acajutla.

Archiva copia de Informe para dar seguimiento y control
estadistico de seguridad.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento Rh-41 Inspeccion a Extintores
1. Nombre del Procedimiento: Inspeccion A Extintores.
2. Objetivo: Verificar que los equipos portatiles del sistema contra incendios, se encuentren en Optimas

condiciones de uso, para atender de forma oportuna, efectiva y eficaz las emergencias por conatos de
incendio.

3. Normas que aplican al Procedimiento: Ley General de Prevencidén de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, Reglamento General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Cédigo de Trabajo y
Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes: Jefe de Seccién Prevencion de Riesgos, Jefe de Turno Unidad e Bomberos, Bombero
Asignado.

5. Formatos: Formulario de Revision y Mantenimiento de Extintores.

0. Frecuencia De Uso: Mensual.

7. Descripeién Del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripeion de actividades
Inicio del procedimiento

01 Jefe de Turno de Bomberos Verifica el programa mensual de inspeccion de extintores, para
definir el area donde realizara la inspeccion de los extintores.

02 Asigna a un Bombero para efectuar la inspeccion de extintores
programada.

03 Bombero Inspecciona los extintores, utilizando el Formulario de Revisién y
Mantenimiento de Extintores.

04 Marca en la tarjeta de identificacion del extintor, con un cheque el
mes inspeccionado.

05 Completa el “Formulario de Revision y Mantenimiento de

Extintores”, con las condiciones de cada extintor revisado y lo
remite al Jefe de Turno de Bomberos.

06 Jefe de Turno de Bomberos Recibe el formulario y asigna a un bombero para que realice el
mantenimiento a los extintores que lo requieran.

07 Bombero Realiza el mantenimiento a los extintores y completa el formulario
de Inspeccion de Extintores.

09 Jefe de Turno de Bomberos  Elabora informe y lo remite al Jefe de la Seccidén Prevencion de
Riesgos sobre el mantenimiento realizado a los extintores y las
recomendaciones.

10 Archiva el informe para el control de datos estadisticos y da
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seguimiento a las recomendaciones.

Fin del Procedimiento.
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Paso N° Responsable

03 Jefe de Seccion Prevencién de

Riesgos

Procedimiento RH-42 Entrenamiento a Bomberos

1. Nombre del Procedimiento: Entrenamiento a Bomberos en el Manejo del Sistema de Bombas contra
Incendios utilizando Agua del mar.

2. Objetivo: Atender de manera oportuna y segura, las emergencias de incendio en los muelles y buques.

3. Normas que aplican a} procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Cédigo de Trabajo y Contrato
Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes:Jefes de Departamento de Recursos Humanos, Mantenimiento y Operaciones, J efes y

Supervisores de las Secciones Prevencién de Riesgos, Alto Rendimiento, Eléctrica y Buques y Muelles,

Jefe de Turno Unidad de Bomberos y Bomberos.
5. Formatos: Ninguno.

6. Frecuencia de Uso: Trimestral o a requerimiento de la Administracion Portuaria o Autoridad Competente.

7. Deseripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

01 Jefe de Seccion Prevencién de Elabora el programa anual de entrenamiento en el sistema
Riesgos de bombas contra incendio utilizando agua salada ylo
envia al Jefe del Departamento de recursos Humanos para
su aprobacion.
02 Jefe del Departamento de Revisay aprueba el programa

recursos Humanos

de Bomberos.

Recibe de los Jefes de Seccién Alto Rendimiento,
Eléctrica y Buques y Muelles, la aprobacion de la

ejecucion del programa anual de entrenamiento.

Descripcion de actividades

Envia el programa a los Jefes de Secciones Alto

Rendimiento, Eléctrica, Buques y Muelles y a la Unidad
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07

08

09

10

11

12

13

14

Jefe de Turno de Bomberos y
Bomberos
Supervisores de las Seccidn

Alto Rendimiento y Eléctrica

Jefe de Turno de Bomberos.

Bomberos

Jefe de Turno de Bomberos

Bombero

Coordina con el Jefe de Seccidon Buques y Muelles, la
disponibilidad de los Muelles en que se realizard la
prueba del funcionamiento del sistema.

Coordina con el Jefe de Turno de Bomberos y los
Supervisores de las Secciones Alto Rendimiento y
Eléctrica, la ejecucion de la prueba de funcionamiento del
sistema.

Coordinan la prueba de funcionamiento del sistema.

Verifican el funcionamiento de todo el sistema de bombas
y tuberias de la red contra incendios, antes, durante y
después de realizada la practica, a fin de detectar y
corregir deficiencias en €l sistema.

Asigna un Bombero responsable de encender el sistema
eléctrico de las bombas y otros Bomberos para la
conexién de espigas, mangueras y pisteros en los
hidrantes del muelle, donde se ejecutard la prueba.
Conectan las espigas, mangueras y pisteros en los
hidrantes del muelle donde se ejecutara la prueba.
Informan al Jefe de Turno de Bomberos, que la conexion
de espigas, pisteros y mangueras, fue realizada y que
puede ordenar el encendido del sistema.

Instruye al Bombero asignado en los paneles de control,

para el encendido eléctrico secuencial de las bombas.

Abre la valvula de paso de agua salada del muelle en el
cual se realizard la prueba.

Verifica que la luz con rétulo “Remoto” esté encendida.
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

25

Jefe de Turno de Bomberos

Bombero

Jefe de Tumo de Bombero y

Bombero

Jefe de Turno de Bombero.

Abre a la mitad la vélvula de alivio de la bomba a
encender.

Presiona el pulsador con rétulo “Apertura” del circuito
del transformador de 500 KVA durante 4 segundos.

Pulsa el interruptor con rétulo “Cierre” del circuito de las
bombas, cuando el circuito del transformador esté abierto,
Verifica que la luz piloto del circuito de bombas con
rotulo “cerrado”, esté encendida.

Verifica que las llaves de seguridad de las bombas con
rétulo “on — off”, a ser utilizadas, estén giradas en sentido
horario.

Avisa a los Bomberos asignados a los hidrantes, que dard
inicio el encendido de la bomba.

Enciende la primera bomba, presionando el pulsador de
“cierre” en el tablero de la bomba seleccionada.

Abre la valvula de alivio, en su totalidad.

Instruye al Bombero asignado en los paneles de control,
que apague la bomba que encendio y que encienda la
siguiente bomba programada para la prueba

Ejecuta, bajo el mismo orden, los pasos desde el 13 al
19, para las siguientes bombas.

Realizan la préctica verificando el normal funcionamiento
de todo el sistema y que se mantenga la presién de agua
de acuerdo a lo establecido en el manual

Instruye al Bombero asignado apagar por completo el

sistema eléctrico de las bombas contra incendio.
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26

27

28

29

30

31

Bomberos

Jefe de Twmno de Bomberos

Jefe de Seccidén Prevencion de

Riesgos.

Retiran de los hidrantes las espigas, mangueras y pistones

y drenan el agua salada de la tuberia.

Cierra la valvula de drenaje.

Abre la valvula de paso de la red de agua potable, para |

llenar la tuberia de la red contra incendio.

Informa al jefe de turno de Bomberos que la tuberia de la
red contra incendio ya fué llenada de agua potable.
Elabora el informe de la prueba realizada y lo envia al
jefe de la Seccién Prevencioén de Riesgos.

Remite el informe a los Jefes de Departamentos de
Mantenimiento, con copia a los Jefes de Departamento de
Recursos Humanos y de Operaciones, sobre la prueba
realizada, y las condiciones de funcionamientogeneral del
sistema contra incendio.

Fin del procedimiento
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Procedimiento RH-43 Recoleccion y Retiro de Desechos

1. Nombre del Procedimiento: Recoleccion y Retiro de Desechos de Material y Productos Oleosos.

2. Objetivo: Dar un tratamiento adecuado a los desechos con productos oleosos derivados de la actividad
operativa del Puerto, de acuerdo a la normativa medioambiental aplicable a la empresa.

3. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, Ley de Medio Ambiente, Reglamento General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de
Trabajo.

4. Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe del Departamenio de Recursos Humanos, Jefe y

Supervisor de la Seccion de Prevencion de Riesgos, Mecanicos y Representante de la Empresa

Transportista de Desechos.
S. Formatos: Ninguno.
6. Frecuencia de Uso: Trimestral o a requerimiento de la Administracién Portuaria.
7. Descripcion del procedimiento:
Paso N° Responsable Descripcion de actividades
Inicio del procedimiento
01 Jefe de Seccion Prevencion de Elabora el programa de segregaciéon y recoleccion de los
Riesgos desechos de hidrocarburos, generados en los mantenimientos
y operacion de los equipos industriales del Puerto de
Acajutla, y lo presenta al Jefe del Departamento de Recursos

Humanos para su revisién y Aprobacidn,

02 Jefe del Departamento de Revisay aprueba el programa de trabajo.
Recursos Humanos

03 Jefe de Seccion Prevencion de Coordina con los Jefes de las Secciones Mecénica, Atraque
Riesgos. y Desatraque y Alto Rendimiento, el manejo de materiales y

productos oleosos y la forma de segregacion y recoleccion
de 108 mismos.

04 Jefe de Secciones Mecénica, Instruyen al personal de los talleres sobre el manejo
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06

07

08

09

10
11

12
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14

Rendimiento.

Trabajador

Supervisor de Mantenimiento

y Mecénico de Remolcador

Jefe de la Seccion Prevencidn
de Riesgos
Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Gerente del Puerto de Acajutla

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Prevencion de Riesgos

Representante de Empresa
Autorizadas.
Jefe de la Seccion Prevencion

de Riesgos

Deposita las grasas y aceites retirados del equipo industrial
y los materiales contaminados en los recipientes asignados.
Coordina el traslado de los recipientes llenos con desechos
de hidrocarburos y materiales contaminados al lugar de
acopio.

Informa por escrito, al Jefe de la Seccién Prevencion de
Riesgos, la cantidad de materiales y productos oleosos
almacenados en el drea correspondiente

Notifica al Jefe del Departamento de Recursos Humanos la
cantidad de desechos almacenados para el desalojo y
tratamiento final.

Solicita autorizacidn al Gerente del Puerto de Acajutla, para
retirar los materiales y desechos oleosos.

Autoriza el retiro de los desechos oleosos.

Da instrucciones al Jefe de Prevencion de Riesgos para que
coordine el retiro de los desechos.

Cotiza precio de compra con empresas autorizadas por el
MARN y el Viceministerio de Transporte, para el retiro y
traslado de los desechos y materiales,al lugar de tratamiento
y disposicion final.

Presenta al Jefe de la Seccion Prevencién de Riesgos la
oferta de compra y los permisos correspondientes.

Verifica que la documentaciéon presentada se encuentre

vigente y evalua la oferta mas conveniente.
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15 Coordina el retiro de los desechos con el Jefe y Supervisor

del Taller y el representante de la empresa transportista.

16 Gestiona con el Administrador de la Aduana Maritima de
Acajutla y el Jefe de la Seccién Seguridad Portuaria., el
permiso de salida de los desechos.

17 Archiva documentacion que ampara el retiro de los
desechos, para el seguimiento y éontrol de datos estadisticos
para informe a]l MARN.

Fin del procedimiento
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Procedimiento RH-44 Autorizacion para realizar trabajos en espacios CMS

Nombre del Procedimiento: Autorizacion para realizar trabajos en espacios confinados.

Objetivo: Controlar las condiciones de seguridad en los espacios confinados, para protejer la vida de los
trabajadores.

Normas que aplican al procedimiento:Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Cédigo de Trabajo y Contrato
Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Participantes:Jefe de Seccién Prevencién de Riesgos y Supervisor de Prevencién de Riesgos, Jefe de

Turno de Bomberos, Responsable de la Empresa Usuarias, Arrendataria, Jefes de Departamento y Seccion y

Bomberos.

5. Formatos: Formato de Permisos de Trabajo.

Frecuencia de Uso: A requerimiento de usuarios y Jefaturas.
Descripcién del Procedimiento:
Paso N° Responsable Descripeion de actividades
Inicio del procedimiento
01 Responsable de la Empresa Solicita al Jefe de Seccién de Prevencion de Riesgos o al
Usuaria o Arrendataria, Supervisor de Prevencién de Riesgos de Turno, autorizacién
Jefaturas de Departamento o de ingreso al 4rea confinada, informando el trabajo a
Seccidn., gjecutar.
02 Jefe de Seccidén Prevencién Autoriza y notifica al Jefe de Turno de Bomberos, la
de Riesgos o Supervisor de solicitud de ingreso a reas confinadas, para que se realicen
Prevencion de Riesgos las mediciones de los gases tdxicos inflamables y
contaminantes.
03 Jefe de Turno de Bomberos  Asigna un Bombero para Ja medicion de gases.
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04 Bombero Realiza las mediciones con el detector de gases, en la
entrada del area confinada.

05 Anota en el formulario de “Medicién de Gases”, (original y
dos copias) los resultados obtenidos en la medicion.

06 Entrega el formulario con los resultados de la medicién al
Supervisor de Prevencion de Riesgos.

07 Supervisores de Prevencién Autoriza o deniega el ingreso al area confinada de acuerdo al

de Riesgos y Jefe de Tumo resultado de las mediciones, hasta que la concentracién de
de Bomberos gases este en el minimo permitido para el ingreso y
permanencia de los trabajadores.
08 Bombero Realiza mediciones de monitoreo cada 4 horas, para
verificar las condiciones normales y en caso de mno
mantenerse dichas condiciones, informa inmediatamente al
Jefe de Turno de Bomberos para que suspenda los trabajos o
el ingreso al area confinada.
09 Jefe de Turno de Bomberos  Coordina inmediatamente con el Jefe de Seccién Prevencidn
de Riesgos y/o Supervisor de Prevenciéon de Riesgos y el
Responsable de la Empresa Usuaria o Arrendataria, Jefaturas
de Departamento o Seccion, la suspension de Jabores hasta
que se normalice la concentracion de gases.
09 Responsable de la Empresa Informa al Jefe de Turno de Bomberos 1a finalizacion de los
Usuaria o  Arrendataria, trabajos en el irea confinada.
Jefaturas de Departamento o
Seccidn.

10 Jefe de Turno de Bomberos

Verifica que el responsable de los trabajos, deje limpia y

y/o Supervisor de Prevencion ordenada el 4rea confinada.

de Riesgos

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-45 Inspeccion a Equipos y Maquinaria

1. Nombre del Procedimiento: Inspeccion a Equipos y Maquinaria utilizados en las Operaciones Portuarias.

2. Objetivo: Verificar que los equipos utilizados en las operaciones portuarias, cumplan con los reglamentos
y demés disposiciones en materia de seguridad y salud ocupacional, de tal forma que no representen
riesgos fisicos, mecanicos, cléctricos o ambientales para los trabajadores.

3. Normas que aplican al procedimiento:Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley de Medio Ambiente y sus
Reglamentos, Codigo de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes: Jefes de Secciones Prevencion de Riesgos, Mecanica y Seguridad Portuaria, Jefes de Turno
de Bomberos, Bomberos, Mecénicos.

5. Formatos: Formulario de Inspeccién de Equipos y Maquinaria Industrial.

6. Frecuencia de Uso: De acuerdo Plan Anual de Trabajo.

7. Descripcién del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcidn de actividades
Inicio del procedimiento
01 Jefe de Seccidn Prevencién Elabora el Plan Anual de Trabajo, incluyendo la programacion
de Riesgos. de inspecciones a los equipos y maquinaria y lo envia al Jefe

del Departamento de Recursos Humanos para su revision y

aprobacion.
02 Jefe de Departamento de Revisa y aprueba el Plan Anual de Trabajo de la Seccidn
Recursos Humanos Prevencién de Riesgos.
03 Jefes de Secciones Coordinan la ejecucién de las inspecciones de los equipos y

Mecanica, Prevencién de maquinarias indusiriales, de acuerdo al programa de

Riesgos ¥ Seguridad inspecciones de equipos y maquinaria industrial.

Portuaria.
04 Revisan el formato de inspecciones de equipos industriales y
asignan las fechas de las inspecciones.
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05

06

07

08

09

10

11

12

Mecéanico v Bombero

Jefe de Turno de Bomberos

Jefe de Seccion Prevencion

de Riesgos

Jefe de Departamento de

Recurses Humanos.

Jefes de Departamento de

Mantenimiento

Jefe de Seccidon Mecdnica

Jefe de Seccidon Prevencidon

de Riesgos y/o Supervisor

de Prevencién de Riesgos

Asignan los Mecanicos y Bomberos responsables de realizar
la inspeccidn.

Realizan la inspeccién completando el “Formulario de
Inspeccién de Equipo Industrial”, detallando las condiciones
inseguras observadas y lo envian al Jefe de Turno de
Bomberos.

Elabora el informe de inspeccién de equipos industriales,
detallando las condiciones inseguras encontradas y lo remite

al Jefe de la Seccion Prevencion de Riesgos.

Recibe el informe y analiza los resultados de la inspeccidén
realizada y envia informe al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, detallando las medidas correctivas que
deben ejecutarse a los equipos industriales para su revision y
aprobacion.

Revisa y aprueba informe de inspeccion y lo remite al Jefe del
Departamento de Mantenimiento para que se tomen las
medidas correspondientes.

Revisa informe y aprueba las medidas recomendadas y emite
instrucciones al Jefe de Seccién Mecanica para que se ejecute
lo recomendado considerando el plan anual de compras.
Realiza el mantenimiento de los equipos y maquinarias

industriales, de acuerdo a las

medidas  correctivas
recomendadas y aprobadas e informa a las Jefaturas las

acciones realizadas.
Da seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe

de inspeccion de equipos y maquinaria y emite informe de

reinspeccion.
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13 Informa al Jefe de la Seccién Prevenciéon Riesgos sobre la
inspeccion de seguridad realizada.
14 Archiva el informe para control estadistico de la Seccidn
Prevencion de Riesgos.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-46 Inspeccion a Unidades de Transporte

1. Nombre del Procedimiento: Inspeccion a Unidades de Transporte de Transferencia de Carga.

2. Objetivo: Verificar que la flota de unidades de transporte de transferencia de carga sélida a granel y
contenedores, cumplan con las normas de seguridad, con el fin de minizar los riesgos para las personas,
instalaciones y medio ambiente.

3. Normas que aplican al procedimiento:Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento de Gestién de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley de Medio Ambiente y sus
Reglamentos, Cédigo de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4, Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla, Jefes de Departamento de Mantenimiento y de Recursos
Humanos, Jefes de Secciones Prevencion de Riesgos, Mecanica y Seguridad Portuaria, Jefe de Turno de
Bomberos, Agente de Seguridad Portuaria, Bombero, Mecanico, Representante de la FEmpresa
Transportista.

5. Formatos: Formulario de “Inspeccion a Unidades de Transferencia de Carga”.

6. Frecuencia de Uso:Semestral o a solicitud.

7. Descripcion del procedimiento:

Paso Responsable Descripeidn de actividades
NO
Inicio del procedimiento
01 Jefe de Seccion Prevencién de Elabora Programa de Inspecciones de Unidades de
Riesgos. Transferencia de Carga y lo envia al Jefe del

Departamento de Recursos Humanos para su revision y

aprobacion.
02 Jefe de Departamento de Revisa y aprueba el Programa de Inspecciones de
Recursos Humanos. Unidades de Transferencia de Carga de la Seccion

Prevencidn de Riesgos.
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03

04

05

06

07

08

09

10

Jefes de las Secciones
Mecénica, Seguridad Porturia

y Prevencidn de Riesgos

Mecanico, Bombero y Agente

de Seguridad

Jefe de Turno de Bomberos

Jefe de seccion Prevencidon de

Riesgos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos
Gerente  del Puerto de

Acajutla

Coordinan con representantes de las

transportistas para calendarizar las inspecciones a las

unidades de transporte.

Asignan al Mecénico, Bombero y Agente de Seguridad
responsables de realizar la inspeccion a las unidades de
transporte.

Realizan la inspeccién en el lugar establecido,
completando el formulario de “Inspeccién de las
Unidades de Transferencia de Carga”.

Entregan al Jefe de Turno de Bomberos los formularios
de inspeccion de las unidades de transporte que fueron
revisadas.

Elabora el informe detallando el listado de las unidades
que aprobaron la inspeccién y las unidades que no
cumplieron con los requisitos minimos de seguridad
exigidos y lo envia al Jefe de Seccion Prevencion de
Riesgos.

Elabora una nota para firma del Gerente Portuario,
dirigida a los propietarios de las unidades de transporte,
con la lista de unidades que aprobaron la inspeccion y las
que deben ser reparadas para permitirles el ingreso al
Puerto y la envia al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos para su revision y aprobacion.

Revisa y aprueba la nota y la remite para firma del
Gerente Portuario.

Revisa y firma nota dirigida a los propietarios de las

unidades de transporte.

)
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12

13

14

15

16

Propietario de la Unidad de

Transporte.

Gerente  del Puertc de

Acajutla

Jefe de Seceidn Prevencion

de Riesgos

Mecdnico, Bombero y Agente

de Seguridad

Jefe de Seccidon Prevencidn de

Riesgos

Realiza las reparaciones indicadas en la nota y solicita la
autorizacion del Gerente del Puerto de Acajutla para la
re-inspeccion de las unidades de transporte que no
aprobaron la inspeccion inicial.

Autoriza la reinspeccién de las unidades de transporte.

Coordina con el Jefe de la Seccion Mecéanica y con el

Jefe de Turno de Bomberos, la re-inspeccion solicitada.

Realiza la re-inspeccion y elabora el informe con el
listado total de las unidades de transporte que aprobaron
la reinspeccion.

Informa por escrito al Jefe de la Seccidén Seguridad
Portuaria las unidades de transporte por empresa que
estan autorizadas por el Gerente Portuario, para que
ingresen al Puerto.

Archiva el informe para seguimiento y control de datos
estadisticos de seguridad y salud ocupacional,

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-47 Lavado de Instalaciones y Equipos

Nombre del Procedimiento: Lavado de Instalaciones y Equipos.

. Objetivo: Mantener en buenas condiciones las instalaciones portuarias, a través del uso racional de los
recursos de la empresa.

. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, Reglamento de Gestion de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y Contrato
Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

. Participantes: Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Seccién de Prevencién de Riesgos,
Jefe de Turno de Bomberos, Supervisor de Buques y Muelles,solicitante, y Bomberos.

5. Formatos: Formulario de Lavadas de Instalaciones y Equipos.

. Frecuencia de uso:Semanal o a requerimiento.

. Descripcién del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de actividades

Inicio del procedimiento

01 Jefe Solicitante Solicita por escrito al Jefe de la Seccién de Prevencién de

Riesgos, la limpieza de las instalaciones o equipos

portuarios.
02 Jefe Seccion Prevencién de Recibe la solicitud y gira instrucciones al Jefe de Turno
Riesgos de Bomberos
03 Jefe de Turno de Bomberos  Recibe instrucciones sobre la actividad a realizar.
04 ’ Realiza una evaluacién del lugar o equipo determinando

las condiciones para ejecutar la actividad.

05 Coordina con el personal de Bomberos la actividad a
desarrollar.
06 Bombero Prepara el equipo bomberil, herramientas y realiza el

lavado solicitado.
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07 Finaliza las labores encomendadas e informa al Jefe de
Turno de Bomberos.

08 Da mantenimiento al equipo bomberil utilizado.

09 Jefe de Turno de Bomberos  Verifica la actividad realizada y notifica al Jefe

solicitante la ejecucion de la lavada.

10 Elabora el informe utilizando el Formulario de Lavadas
de Instalaciones y Equipos, lo envia al Jefe de Prevencion
de Riesgos y archiva una copia.

11 Jefe Seccién Prevencion de Recibe el informe, determina los costos de los recursos

Riesgos utilizados en la actividad realizada y lo remite al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos para su revision.
12 Jefe del Departamento de Revisa el informe con el andlisis de costo y lo devuelve al
Recursos Humanos Jefe de Seccidén Prevencion de Riesgos para que lo remita
al Jefe de Contabilidad y al Jefe de Seccion Facturacién
para los efectos pertinentes.

Fin de procedimiento.
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Paso N°

01

02

03

04

5. Formatos: Formulario de Control de Plagas.
6. Frecuencia de uso: Semanal o a requerimiento.

7. Descripcion del procedimiento:

Responsable

Jefe Seccibn Prevencion de

Riesgos.

Jefe de Tumo de Bomberos

Bombero
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Procedimiento RI1-48 Combate y Control de Plagas

1. Nombre del Procedimiento: Combate y Control de Plagas.
2. ObjetivosControlar las fuentes generadoras de vectores, para prevenir el brote de insectos y roedores que
amenacen la salud de los empleados, usuarios y poblaci6n aledafia al Puerto de Acajutla.
3. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, Reglamento de Gestién de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

4. Participantes: Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Seccion de Prevencién de Riesgos,

Jefe de Turno Unidad de Bomberos, Bomberos.

Descripeion de Actividades

Inicio del procedimiento

Elabora el Programa de conirol de plagas de las
diferentes zonas del recinto portuario y da
instrucciones a los Jefes de Turno de Bomberos,

para ejecutar el programa.

Recibe  instrucciones y  verifica la
calendarizacién de las actividades relacionadas
con el control de plagas.

Coordina con el personal de Bomberos a su
cargo para realizar la actividad programada.
Prepara el equipo de fumigacion y de de
proteccién personal adecuado y realiza la

actividad en las zonas programadas.
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05 Finaliza la actividad en la zona programada,
coloca un rétulo con la leyenda “AREA
FUMIGADA” si es el caso, completa el
Formulario de Control de Plagas y lo remite al
Jefe de turno de Bomberos.

06 Realiza el mantenimiento de limpicza a los

equipos utilizados.

07 Jefe de Turno de Bomberos Recibe el formulario de las actividades

ejecutadas y elabora un informe detallando los
recursos utilizados y lo envia al Jefe de

Prevencién de Riesgos.

09 Verifica que el personal realizé la actividad
programada.

10 Jefe Secciébn Prevencion de Recibe el informe, realiza un analisis de los

Riesgos . costos y lo remite al Jefe del Departamento de

Recursos Humanos y deja una copia en el

expediente de fumigadas.
11 Jefe del Departamento de Recibe y revisa el informe para control y
Recursos Humanos seguimiento del programa.

Fin del procedimiento
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Procedimiento RH-49 Eliminacién de Enjambres de Abejas

ObjetivosCombatir la proliferacién de enjambres de abejas para evitar el dafio al personal del Puerto de

Acajutla.

Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de

1. Nombre del Procedimiento: Eliminacién de Enjambres de Abejas.
2.

Trabajo, Reglamento de Gestidn de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

. Participantes: Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Seccién de Prevencién de Riesgos,

Jefe de Turno Unidad de Bomberos, Bomberos.

Descripcidn de Actividades

Inicio del procedimiento

Recibe una llamada de emergencia para el control de un
enjambre de abejas.

Informa al Jefe de Prevencidon de Riesgos sobre la
solicitud.

Evalua la ubicacion del enjambre de abejas, verificando si

hay condiciones para llevar a cabo la actividad.

Coordina con los Bomberos la realizacion de la actividad
de control del enjambre y el equipo y el material a
utilizar.

Prepara el equipo de Proteccién Personal adecuado y el
equipo de fumigacion y los recursos a utilizar.

Ejecuta el control del enjambre.

Formatos: Formulario de Control de Plagas
Frecuencia de uso: Semanal o a requerimiento.
Descripeion del procedimiento:

Paso N° Responsable

01 Jefe de Turmo de Bomberos

02

03

04

05 Bombero

06

07

Finaliza la actividad, da el mantenimiento de limpieza a
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08 Jefe de Turno de Bomberos

09 Jefe Seccién Prevencion de
Riesgos

10 Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

los equipos utilizados e informa al Jefe de Turno de

bomberos.

Formulario de Control de Plagas, elabora un informe

detallando las cantidades de recursos utilizados y lo envia

Verifica la actividad desarrollada,completa el formulario

al Jefe de Prevencidn de Riesgos

programa.

Fin del procedimiento

Recibe el informe, analiza los costos y lo remite al Jefe

del Departamento de Recursos Humanos

Recibe y revisa el informe para control y seguimiento del

A AT

NOmero de revision:

Ciasificacion de la informacion:

Fecha de revision:

Copia controlada:




Nombre del Documento: Codigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL|MPRHo01/2014
7 DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS | Fecha de Eloborqﬁﬁ
E.” b DELPUERTO DE ACAJUTLA Agosto de 201\&5 “/' "
A Elaborado por: S Taan t;e;-(, "0,-
%i’:ﬁ?’;ﬁﬁ& progrese Departamento de Recursos Humanos del E%gcl;;? A5 ,::/ S AT ot
Puerto de Acajutla/Departamento de v T
Desarrollo y Gestion de Procesos 35 &/

Procedimiento RH-50 Permisos de Trabajo

1. Nombre del Procedimiento: Permisos de Trabajo en las Instalaciones Portuarias.

2. Objetivo:Controlar que las empresas usuarias, arrendatarias y contratadas por CEPA para la ejecucion de
un proyecto, cumplan con la normativa de seguridad v salud ocupacional dentro de las instalaciones
portuarias para evitar sucesos peligrosos o accidentes de trabajo.

3. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento de Gestion de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

4. Participantes: Representante de la Empresa, Gerente del Puerto de Acajutla, Jefe de Seccién de Prevencion

de Riesgos, Supervisor de Prevencién de Riesgos , Jefe de Seguridad Portuaria, Jefes de Departamentos y

Jefes de Seccion del area.
5. Formatos: Solicitud de Autorizacién.
6. Frecuencia de Uso: Diaria o a requerimientos.

7. Descripcidn del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripeién de Actividades
Inicio del procedimiento.

01 Representante de la Solicita por escrito autorizacién a la Gerencia Portuaria
Empresa/Jefe de para realizar trabajos dentro de las instalaciones,
Departamento especificando  las  actividades a realizar. Este

requerimiento aplica para representantes de empresas.

02 Gerente del Puerto de Acajutla Autoriza y gira instrucciones al Jefe del Departamento de

Recursos Humanos y al Jefe de la Seguridad Portuaria
para que se emita el permiso de trabajo, se coordine y
supervise la gjecucion de los mismos.

03 Jefe de Deprtamentoe de Emite instrucciones al Jefe de Seccién de Prevencion de

Recursos Humanos Riesgos, para que coordine el permiso y constate el

cumplimiento de las normas de seguridad ocupacional.
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03 Jefe de Seccidn de Prevencion Firma el permiso que incluye las medidas de segundad y
de Riesgos salud ocupacional que deben cumplir en la ejecucion de
los trabajos.
04 Asigna al Supervisor de Prevencion de Riesgos para que

brinde una induccién de seguridad y salud ocupacional at
personal de la empresa solicitante y supervise las labores.

05 Jefe de Seguridad Portuaria Autoriza el ingreso del personal de la empresa solicitante
y coordina con el Supervisor de Prevencion de Riesgos
para que imparta la induccion.

06 Supervisor de Prevencién de Imparte la charla de induccion.

Riesgos

07 Verifica que se cumplan las normas de seguridad
establecidas en el permiso, caso contrario le suspende las
labores al contratista hasta que se apliquen las medidas.

08 Representante de la Empresa  Informa al Supervisor de Prevencién de Riesgos sobre la
finalizacién de las obras, para el visto bueno y recepcion

del area de trabajo.

09 Supervisor de Prevencidn de Verifica que el area de trabajo quede limpia y ordenada y
Riesgos da el visto bueno, caso contrario solicita la limpieza del
area.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-51 Adminsitracion de Riesgos

Nombre del Procedimiento: Identificacion, Evaluacién, Control y Seguimiento de los Riesgos
Ocupacionales.

Objetivo: Identificar, evaluar y controlar los riesgos en las diferentes dreas y puestos de trabajo del Puerto
de Acajutla, con el préposito de aplicar las medidas preventivas necesarias para eliminar 0 minimizar
accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales, dafios a las instalaciones y al medio ambiente.

Normas que aplican al procedimiento: . Convenio 155 de la OIT, Ley General de Prevencién de Riesgos
en los Lugares de Trabajo, Reglamento General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
Reglamento de Gestion de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Codigo de Trabajo y Contrato
Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

Participantes: Gerente del Puerto de Acajutla,Jefaturas de Departamento, Jefe de Seccidén y Supervisores
de Prevencién de Riesgos Ocupacionales.

Formatos: Ficha de Evaluacion de Riesgos Especifica por Puesto de Trabajo, Ficha de Evaluacion de

Riesgos por Area de Trabajo y Ficha de Medidas Preventiva, por Puesto de Trabajo.

Frecuencia de Useo: anual.

Descripcion del procedimiento:

Paso Responsable Descripcién de Actividades
N°
Inicio del procedimiento.
01 Jefe de Seccién  Elabora el programa anual de gestién para identificar,evaluar y
Prevencién de Riesgos controlar los riesgos en las 4reas y puestos de trabajo, y lo

remite al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para su

autorizacion.
02 Jefe del Departamento de Revisa y autoriza el programa anaul de gestién.
Recursos Humanos
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03 Jefe de la Seccién de Asigna a un Supervisor para que realice la identificacion de
Prevencion de Riesgos los riesgos.
04 Supervisor de Prevencion Elabora Circular informando la ejecucion del programa de
de Riesgos identificacién de riesgos, v envia al Jefe de Departamento de
Recursos Humanos para su visto bueno.
05 Jefe del Departamento de Revisa y da Visto Bueno a la circular y Ia remite al Gerente
Recursos Humanos Portuario para su aprobacion y firma.
06 Gerente del Puerto de  Aprueba y firma circular y la remite al Jefe de la Seccidn
Acajutla Prevencién de Riesgos para su divulgacion y coordinacién.
06 Jefe de Seccion y/o Remiten Circular a los Jefes de Departamento y Seccidn para
Supervisor de Prevencion coordinar la realizacién de la actividad.
de Riesgos
07 Supervisor de Prevencién Coordina reunién de trabajo con los Jefes de Departamento,
de Riesgos Seccion vy Unidad, para calendarizar las fechas de
identificaciéon v evaluacion de los riesgos en cada area de
trabajo.

08 Ejecuta la identificacién y evaluacién de los riesgos en cada
area de trabajo, registrando la informacién en el formulario
“Ficha de Medidas Preventivas™ por puesto y 4rea de trabajo.

09 Realiza la valoracién de los riesgos identificados y completa el
formulario “Ficha de Medidas Preventivas” por puesto y area
de trabajo, con las medidas de seguridad para la mitigacion de
los riesgos.

10 Remite los formularios con las medidas preventivas al Jefe de
la Seccion de Prevencién de Riesgos.

11 Jefe de Seccidn de Consolida la informacion y elabora el Mapa de Riesgos de las

Prevencion de Riesgos dreas de trabajo y el informe de valoracién de los riesgos vy lo
y/o Supervisor de remite al Jefe de Departamento de Recursos Humanos para su
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13

14

15

16

17

18

Prevencién de Riesgos.
Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Gerente del Puerio de
Acajutla

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Jefe de Departamento

Supervisor de Prevencién

de Riesgos

Jefe de Seccidon

Prevencidn de Riesgo

aprobacion,
Revisa el informe y lo envia al Gerente para que autorice la

implementacién de las medidas preventivas en las dreas de

trabajo.

Revisa y autoriza de a cuerdo a presupuesto, implementar las

medidas recomendadas y lo remite al Jefe de Departamento de

Recursos Humanos, para que notifique al Jefe del
Departamento  responsable de ejecutar las medidas
recomendadas.

Remite informe a los Jefes de Departamentos responsables de
ejecutar las medidas recomendadas.

Implementa las medidas recomendadas con base en el
presupuesto de sus unidades.

Verifica el cumplimento de las medidads recomendadas para
la mitigacidn de los riesgos por area de trabajo.

Informa al Jefe de Seccidén Prevencidn de Riesgos sobre los
avances observados en cumplimiento al programa de acciones
de mitigacion de riesgos.

Recibe y revisa la informacidn para seguimiento y control.

Fin del procedimiento
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Procedimiento RH-52 Atencioén de Emergencias por Desastres

. Nombre del Procedimiento: Atencién de Emergencias por Desastres Naturales o Artificiales.

Objetivo: Proteger la integridad fisica del personal que labora en el Puerto, la infraestructura, equipos y
mercaderias existente en las instalaciones portuarias, que puedan resultar afectadas en un siniestro.

. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencidén de Riesgos en los Lugares de
Trabajo,Reglamento de Gestién de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Convenio 155 de la
OIT, y Cdédigo de Trabajo, Ley General Maritimo Portuaria y sus Reglamentos, Ley del Medio Ambiente y
Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

. Participantes: Gerente Puerto de Acajutla, Comando de Incidencia, Personal del SNET, Agente de
Seguridad del COS, Jefe de Seccidén de Prevencion de Riesgos, Jefaturas de Departamento, Jefe de Turno de

Bomberos y Bomberos.
. Formatos: Plan de Emergencia.
6. Frecuencia de Uso: De acuerdo a la ocurrencia de los eventos.
. Descripcion del procedimiento:
Paso N° Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento.

01 Direccion de Proteccién Civil y/o Comunican el nivel de alerta de acuerdo a la magnitud del
Sistema Nacional de Estudios evento natural que sucede.(vientos fuertes, luvias,
Territoriales (SNET) marejadas, SiSmos y otros).

02 Agentes de Seguridad del COS. Informan sobre la amenaza de un evento artificial.

(incendio, fugas de gases, derrames y otros).
03 Jefe ae Seccién Prevencién de Reciben la llamada de alerta del COS y comunican al
Riesgos v/o Jefe de Seccibn Gerente Portuario, a los Jefe de Departamentos, sobre la

Seguridad Portuaria Jefe de emergencia por siniestro natural o artificial.

Twno de Bomberos
04 Gerente del Puerto de Acajutla  Activa la alarma de acuerdo al nivel de alerta y da

lineamientos al Jefe de Seccion Prevencion de Riesgos y al
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05
06
07 Comando de Incidencia

08 Jefe de Seccidén Prevencion de
Riesgos y/o Jefe de Turno de
Bomberos

09

10 Comando de Incidencia

11 Jefe de Seccién Prevencién de
Riesgos

Comando de Incidencia.
Solicita el apoyo para la atencién de la emergencia las
instituciones correspondientes.

Gira las instrucciones para la conformacién del Comando
de Incidencia del Puerto de Acajutla, de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Emergencia

Asume la responsabilidad, de acuerdo a lo establecido en el
Plan de Emergencia, hasta dar por restituida la normalidad
de las operaciones

Coordina con el personal de Bomberos para realizar las
acciones pertinentes de acuerdo a la magnitud de la
emergencia y prepara el equipo y material bomberil
Coordina con el COS y/o el Comando de Incidencia el
apoyo de las Brigadas de Emergencia del Puerto y de otras
instituciones de acuerdo a la magnitud de la emergencia.
Levanta la alerta para restituir la normalidad de las
operaciones del area afectada o del puerto en sutotalidad
Documenta, mediante informe técnico, las acciones
realizadas en la atencion de la emergencia.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-53 Control del Manejo y Almacenaje de Mercancias Peligrosas

. Nombre del Procedimiento: Control del Manejo y Almacenaje de Mercancias Peligrosas en las

Instalaciones Portuarias.

Objetivo: Salvaguardar la integridad fisica y Ia salud de los trabajadores, la infraestructura del puerto y la
proteccion del medio ambiente.
. Normas que aplican al procedimiento: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo,Reglamento de Gestion de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Reglamento General
de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Codigo de Trabajo, Ley General Maritimo Portuaria,
Ley del Medio Ambiente y Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla, Codigo
IMDG de la OML
. Participantes: Agencia Naviera, Jefe de Seccion de Prevencion de Riesgos, Supervisor de Prevencion de
Riesgos, Jefe de Turno de Bomberos y Bomberos.
Formatos: Manifiesto de Mercancia Peligrosa.
. Frecuencia de Useo: seglin requerimiento.
. Descripcion del procedimiento:
Paso N° Responsable Descripeion de Actividades
Inicio del procedimiento
01 Agencia Naviera Envia electrénicamente el Manifiesto de Mercancia
Peligrosa a desembarcar o embarcar en el Puerto de
Acajutla, al Jefe de la Seccion Prevencion de Riesgos.
02 Jefe de Seccién  Envia el manifiesto de Mercancia Peligrosa,al Jefe de
Prevencién de Riesgos turno de Bomberos y al Supervisor de Prevencion de
Riesgos, para control del manejo, traslado y almacengje
de la mercancia peligrosa.
03 Supervisor de Prevencién  Verifica el cumplimiento de las normas de seguridad en el
de Riesgos manejo, traslado y almacenaje de la mercancia peligrosa

en el patio de contenedores y bodegas
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04 Bombero Registra los datos de llegada del Buque, clase de

mercancia peligrosa, niimero de la unidad de transporte y

lo remite al Jefe de la seccidn de Prevencidn de Riesgos.
05 Supervisor de Prevencién  Realizan la inspeccién de la ubicacién y clase de
de Riesgos, y Jefe de  contenedores con mercancia peligrosa almacenada en el
Turno de Bomberos recinto portuario.

L 06 Elaboran un informe sobre las mercancias peligrosas
almacenadas en el patio y lo remiten al Jefe de la Seccidon
de Prevencion de Riesgos

07 Jefe de la Seccidn de  Recibe revisa y da seguimiento al informe y lo archiva

Prevencién de Riesgos para control estadistico.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento RH-54 Preparacion y Ejecuciéon de Simulacros de Emergencia.

1. Nombre del Procedimiento: Preparacion y Ejecucion de Simulacros de Emergencia.

2. Objetivos: Entrenar al personal de las brigadas emergencia para que cuente con las competencias
necesarias para la atencion de emergencias naturales o artificiales que pongan en riesgo a los trabajadores
y las instalaciones del recinto portuario.

-~ 3. Normas que aplican al procedimientoLey General de Prevencidén de Riesgos en los Lugares de
Trabajo,Reglamento de Gestion de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Reglamento General
de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Cddigo de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo
por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes: Gerente Puerto de Acajutla, Jefe de Seccién de Prevencion de Riesgos, Comité Evaluador.
5. Formatos: Informe Tecnico de observaciones.

6. Frecuencia de Uso: Anual o a requerimiento de las autoridades competentes.

7. Descripcion del procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion de Actividades
Inicio del procedimiento

01 Jefe de Seccidn Prevencion de  Elabora el programa anual de ejecucion de

Riesgos simulacros.

02 Coordina con el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos de Acajutla la fecha, lugar y
tipo de simulacro a realizar.

03 Informa y envia al Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional y al Gerente del Puerto de Acajutla,
la planeacién del desarrollo de un simulacro.

04 Coordina con las Jefaturas correspondientes las
actividades preparatorias y de ejecucién del
simulacro de acuerdo a lo siguiente:

* Lacantidad de personas a evacuar
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05
06

07

08

09

Gerente del Puerto de Acajutla
Jefe de Seccién Prevencién de
Riesgos

Comité evaluador del ejercicio

Jefe de Seccidn Prevencidn de
Riegos.

Gerente Portuario

* Las brigadas de emergencia a participar

» La activacion del Comando de Incidencia.

» El comité evaluador del ejercicio

» Las instituciones y empresas de apoyo invitadas
a participar en el simulacro.

Autoriza la gjecucion del simulacro.

Coordina el desarrollo del simulacro, de acuerdo a

lo programado.

Elabora ¢l informe con las acciones observadas en

el desarrolio del simulacro y lo remite al Jefe de la

Seccion Prevencion de Riegos.

Recibe y revisa el informe del simulacro y lo

remite al Gerente portuario.

Recibe y revisa el

informe y emite las
recomendaciones para hacer las modificaciones al
plan si lo estima pertinente,

Fin del procedimiento.
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Programas de Seguridad ocupacional

1. Nombre del Procedimiento: Divulgacién de Manuales, Plancs de Emergencia y Programas de Seguridad

ocupacional del Puerto de Acajutla.

2. Objetivo: Que el personal del Puerto de Acajutla conozea y se involucre en el cumplimiento de la
normativa relacionada con la Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Normas que aplican al procedimientoLey General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de
Trabajo,Reglamento de Gestién de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Cddigo de Trabajoy
Contrato Colectivo de Trabajo por Establecimiento Puerto de Acajutla.

4. Participantes: Jefe del Departamento Recursos Humanos, Jefaturas de Departamento, Jefe de Seccidn de

Prevencion de Riesgos, Supervisor de Prevencion de Riesgos, Jefe de Turno de Bomberos.

5. Formatos: Ninguno.
6. Frecuencia de Uso: Programa Anual.
7. Descripeioén del procedimiento:
Paso N° Responsable Descripeion de Actividades
Inicio del procedimiento
01 Jefe de Seccién de Prevencion  Elabora el programa anual de divulgacion de los
de Riesgos documentos relacionados con la seguridad ocupacional
de la empresa v lo remite al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, para revisién y Visto Bueno.
02 Jefe del Departamento de  Recibe, revisa y da su visto bueno u observaciones al
Recursos Humanos programa y lo remite al Jefe de Seccion de Prevencion

de Riesgos paras su divulgacion.

03 Jefe de Seccién de Prevencién  Envia el programa de divulgacién de normativas a las
de Riesgos Jefaturas correspondientes.
04 Coordina con los Jefes de Departamento,la

canedarizacion de reuniones para su divulgacién.
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05 Jefaturas de Departamento Informanalpersonal bajo su cargo, la fecha vy hore? Ae\m su
participaciéon en las reuniones informativasde las
normativas de seguridad y salud ocupacional.
06 Jefe de Seccion de Prevencién  Imparten las charlas informativas y documenta la
de Riesgos/ Supervisor de  asistencia de los participantes.
Prevencion de Riesgos
07 Jefe de Seccioén de Prevencién  Informa al Jefe del Departamento de Recursos
de Riesgos Humanos la ejecucion de lo programado
08

Archiva documentacién para elaborar estadisticas y

para auditorias del Ministerio de Trabajo y Previsién

Social.

Fin del procedimiento.
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