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NOMBRE DEL MANUAL
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de Administracion del Talento

Humano.

1 INTRODUCION

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

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

2 OBJETIVOS

2.1. Objetivo General.

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

2.2. Objetivos Especificos

- Establecer los procedimientos de las actividades necesarias para la gestion del talento
humano de FOPROLYD.

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

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

2.3 Objetivos Especificos para la Evaluacion del Desempeiio

- Contar con una guia para los diferentes pasos del proceso de evaluacién del
desempefo laboral, en el marco de las funciones y responsabilidades de cada puesto
de trabajo.

- Medir el cumplimiento con base en las metas establecidas en el Plan Operativo Anual
de cada Unidad, Departamento u Oficina.

- Contar con elementos claves para retroalimentar las competencias y comportamientos
laborales a fin de optimizar el desempefio laboral.

- Obtener informacién que sustente la toma de decisiones gerenciales en pro de

gestionar mejoras institucionales.
&) FOPROLYD
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3 BASE LEGAL
— Ley de Beneficio para la Proteccién de los Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto Armado y su Reglamento.
— Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
— Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
— Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.
— Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social y sus respectivos Reglamentos
e instructivos.
— Ley de Etica Gubernamental.
— Ley de Acceso a la Informacién Publica.
— Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD.
— Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de
FOPROLYD vigente.
— Cabdigo de Trabajo de El Salvador.
— Politica de Ahorro y Eficiencia en el Gasto del Sector Publico vigente.
— Contrato Colectivo de Trabajo de FOPROLYD.
4 ALCANCE

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

5

POLITICAS

a)

b)

c)

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

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

Se garantizara la igualdad de oportunidades en los procesos de contrataciéon o de
promocién, a las personas con discapacidad, con el fin de facilitarles el acceso a un
trabajo acorde con su condicion y formacién.

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

La formacién y capacitaciéon, la evaluacién del desempefio y los incentivos
econémicos y no econémicos, forman parte del seguimiento y reconocimiento del

buen desempefio laboral.
FOPROLYD
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6

NORMAS
6.1. Normas Generales

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

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

— Promocién o ascenso (Convocatoria Interna).

— Concurso Externo (Convocatoria externa, a través de medios electrénicos).
Se realizara al haberse agotado la convocatoria interna y no hubo empleados
o empleadas interesadas en concursar por la plaza.

c) La promocién o ascenso de personas empleadas de FOPROLYD, no requerira
experiencia en puestos iguales o similares, o que realice nuevos examenes o
pruebas, salvo que haya mas personas empleadas que cumplan con el perfil y estén
participando en el proceso. Tampoco se realizara verificacion de referencias
personales y laborales.

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

e) Los concursos de contratacion externa se haran a través de medios electronicos
autorizados (Pagina web institucional, Pagina de Facebook institucional). Sin
embargo, cuando por alguna circunstancia no se pudiera publicar en medios
digitales, se podra realizar la convocatoria a través de un medio escrito de
circulacion nacional.

f) Elanalisis de los resultados obtenidos por cada postulante en las diferentes pruebas
y la respectiva recomendacion del proceso de contratacion sera efectuado por
Gerencia General, quien remitira dicho informe a Junta Directiva para los efectos
correspondientes.

g) La Junta Directiva resolvera sobre todo proceso de contratacion de servicios
personales y de procesos de promocion o ascenso. En el caso de promociones, al
finalizar el proceso realizado por el DATH, se hara del conocimiento de la Comision

CFOPROLYD
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Mixta de Asuntos Laborales, la cual revisara los procedimientos realizados y remitira
a la Junta Directiva sus valoraciones en el término de tres dias habiles posteriores
a la notificacion, previo a la toma de acuerdo por este cuerpo colegiado.

h) Toda contratacién de servicios personales seré legalizada por medio de un Contrato,
suscrito por el titular de FOPROLYD y la persona contratada, a fin de establecer el
vinculo laboral.

i) El control de la asistencia a la jornada laboral se llevara por medio del Sistema
Integrado de Administracion del Personal (SIAP), o cualquier otro mecanismo por
fallas del SIAP, casos fortuitos o de fuerza mayor.

j) Se concederda permisos y licencias a las personas trabajadoras, segun lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD y/o en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

k) Cada jefatura inmediata o persona empleada que tenga bajo su responsabilidad
personal debera velar, supervisar y verificar la permanencia de las personas
trabajadoras en su lugar de trabajo. En caso de irregularidad, debera tomar las
acciones pertinentes de conformidad a lo que establece el Reglamento Interno de
Trabajo de FOPROLYD.

I) Enausencia de la Jefatura Inmediata, la persona empleada debera acudir a la Jefatura
inmediata Superior para solicitar permisos y/o licencias, segun sea el caso. Asi mismo,
sera la Jefatura Inmediata Superior la que autorice en el SIAP.

m) La autorizacién o negacién de permisos y licencias es de exclusiva responsabilidad
de la Autoridad competente.

n) En los casos que una Jefatura inmediata o personas que tengan personal a cargo,
no atiendan oportunamente las solicitudes de permisos o licencias ingresadas en el
SIAP por parte de una persona empleada, deberan asumir la responsabilidad,
principalmente en aquellos casos que genere un descuento en el salario en la
persona empleada solicitante.

o) EIDATH formulara anualmente un Plan de Capacitaciones para todo el personal de
la Institucién con base en las necesidades estratégicas identificadas, requerimientos
de la Administracion Superior, los resultados de la Evaluacién del Desempefio y del
Clima Organizacional, con la finalidad de fortalecer el desarrollo de carrera personal
y profesional del personal.

p) Cuando por incapacidades médicas o licencias sin goce de sueldo que comprendan
un periodo de tiempo significativo y la persona empleada no se encuentre laborando
al momento que se apliquen las Evaluaciones del Desempefio, la persona
evaluadora debera analizar el caso y si las circunstancias lo permjiten-debsra-bu

@FOPRUL YD
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los medios para convocar o remitir el instrumento de evaluacién a la persona
evaluada, con el objetivo que ésta Ultima conozca la valoracién sobre su desempefio
laborar y manifieste su acuerdo o desacuerdo con la misma.

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

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

s) Todo el personal de DATH registrara en el Sistema Informatico de su competencia
la informacion pertinente de forma oportuna, completa y veraz.

6.2. Normas para la Evaluacion del Desempeiio del Personal

a) La evaluacion del desempenio se realizara dos veces al afio o segun lo regulado
en el Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, debiendo realizarse de
manera objetiva.

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

c) Al efectuar las evaluaciones, las jefaturas respectivas deberan remitir los
resultados a través de memorandum al DATH, recomendando la continuidad o no
del evaluado. Esto ultimo en el caso de las evaluaciones del segundo semestre,
del personal condicionado y de personal en periodo de prueba.

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

e) El proceso de evaluacion del afio concluye con la segunda evaluacion, aunque
quede un margen de tiempo no cubierto por los periodos evaluados, salvo que la
jefatura responsable de la evaluaciéon en coordinacién con el DATH lo estimen
necesario debido a la necesidad de definir la continuidad o no del evaluado; en tal

@ FOPROLYD
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caso se podra eventualmente realizar una evaluacién adicional, que debera ser
autorizada por Junta Directiva.

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

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

AMBITO DE APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El Sistema de Evaluacién del Desempefio del Personal sera aplicado de la forma
siguiente:

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

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

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

Alcance del Sistema de Evaluacion del Desempeifio del Personal:

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

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

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

las instalaciones de FOPROLYD.

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

@'?EEHUL YD
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Responsabilidades de la Persona Evaluada.

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

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

Responsabilidades de la Persona Evaluadora.

Comunicar a la persona evaluada el resultado de su evaluacion del desempefio, en los
tiempos establecidos en el cronograma que, para tales efectos, remitira la Unidad
Administrativa Institucional.

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

Recomendar de acuerdo con los resultados obtenidos, la renovacion o no de los contratos
del personal bajo su cargo.

Responsabilidades del Departamento de Administracion del Talento Humano.

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

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

Proporcionar a las personas evaluadoras, los instrumentos necesarios: Normativa para
la aplicacion de la evaluacion del desempeno, Formularios, documentos en formato digital
entre otros, a efecto de facilitar la realizacién del proceso de evaluacion.

Custodiar e incluir el original de los formularios de la Evaluacién del Desempefio del
Personal, en el expediente personal de cada persona empleada.
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7 ASPECTOS IMPORTANTES POR CONSIDERAR

71.

a)

b)

7.2

a)

b)

d)

Sobre las Plazas Vacantes y su Requerimiento.

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

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

Sobre el Reclutamiento:

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

Fuentes de Reclutamiento:
- Fuentes Internas: Son aquellas derivadas de procesos de rotacion o
promocion de personal, para cubrir una plaza vacante.

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

Medios de difusion: Son aquellos por medio de los cuales se hacen publicas las
convocatorias o resultados de un proceso de contratacion de personal.

Convocatoria: Es la publicaciéon que efectiia el DATH, posterior a la eleccién de
los medios de difusién a utilizar, con lo que da inicio el proceso de contratacion
externa.

& FOPROLYD
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7.3.

7.4.

7.5

7.6

b )

7.8

De la promocién o ascenso:

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

De la rotacion de personal:

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

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

- Se dinamizan los equipos de trabajo.

- Propicia la generacién de liderazgos.

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

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

Control de la asistencia a la Jornada Laboral:

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

Permisos y licencias:

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

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

correspondiente sancion.

Terminacion del vinculo laboral:

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

[CODIGO: DATH-8.1

8.1. Reclutamiento, seleccioén y contrataciéon de personal externo

[

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 Inicio
Por autorizacién de nuevas plazas,
renuncias, fallecimientos o por
casos de despido o destitucion, .
. Previamente se tuvo que haber
L instruye al departamento de o
2 Junta directiva L . agotado el proceso de promocién o
administracion del talento humano,
’ : traslado.
por medio de acuerdo, realizar el
proceso de seleccidn y contratacion
correspondiente.
Colaborador Reoiba -acuerdo y real!za 'Se consideran medios electrénicos:
convocatoria por medios o e
(a) del o e Pagina web institucional
departamento SIS (R T e Pagina de Facebook institucional
P ®
3 dep Unicamente en los casos aprobados 9 Y a
- - por Junta Directiva se realizara en ’ :
administracion S . Publicar el perfil acorde al manual
paralelo la publicacién a través de s S
del talento . S 2 de organizacion institucional y
un medio de comunicacion escrito i .
humano : o : descripcion de puestos de trabajo
de circulacion nacional.
Jefatura  del . - : Genera un informe dirigido a
Recibe solicitudes de los aspirantes 2 il
departamento . . . Gerencia General, Junta Directiva y
y realiza preseleccion, validando ; :
de o o Presidencia sobre los postulantes a
4 - : cumplimiento de los criterios de: ; :
administracion - g la plaza, incluyendo la cantidad de
grado académico, conocimientos .
del talento ) e postulantes seleccionados y el total
necesarios y experiencia laboral.
humano de postulantes.
Recibe solicitudes preseleccionadas
e informes de la jefatura del
Gerencia departamento de administracion del
5 General talento humano y selecciona entre
todas aquellas que, a criterio, estan
aptas para continuar con el proceso
de seleccion.
e —— IAdemas, solicita a cada participante
(@) del Convoca a las personas |los documentos que conforman los
b R— seleccionadas para someterse a las  [requisitos para aspirantes:

6 dep pruebas de evaluacion [a) Curriculum Vitae actualizado con
sdiiishraaan (conocimiento, informatica y [otografia reciente y atestados de
del -y psicométrica) en las instalaciones [formacién académica.
hOREne de FOPROLYD. b) Copia de NIT y DUI, Pasaporte o

Carné de Residente.
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ic) Copia simple de constancias de
la experiencia laboral si la tuviere.

Colaborador
(@) del Confronta copia de Titulo(s) o
departamento Brinds &l mspiranks o solielsd de Certificado(s) de graqo. acaqemlco,
7 de empleo para su llenado con el documento original 6 en su
administracion HESP ' defecto copia(s) certificada(s) por
del talento Notario.
humano
Colaborador
(@) o~ Aplica las pruebas de evaluacion a
departamento . . P
8 s los aspirantes (informatica vy
slrsiritracian psicométrica) en las instalaciones
de FOPROLYD.
del talento
humano
Colaborador
(@) asl Elabora cuadros resimenes con el
departamento -
9 de perfil de los participantes y con los
e . resultados obtenidos en las pruebas
administracion P ——
del talento P ’
humano
Jefatura  del
departamento
10 de Realiza entrevista a participantes
administracion del proceso de seleccion.
del talento
humano
;i:tura rel Realiza entrevista a participantes
S del proceso de seleccién y aplica las
organizativa a s . : .
pruebas de evaluacion de |Remite un informe sobre dicha
11 la que i o ; .
conocimiento  técnico a los |entrevista a la jefatura del DATH.
pertenece la . . :
laza aspirantes en las instalaciones de
plaz FOPROLYD.
solicitada
Jefatura  del
departamento Remite a gerencia general el
de informe del proceso de contratacion,
12 - oz - . ;
administracion indicando al candidato mejor
del talento | evaluado del proceso.
humano
y i del de
Gerente Presenta propuesta final de — e_l'mforme e .proceso
13 " S contratacion y el candidato con el
contratacion ante Junta Directiva.

General

perfil mejor evaluado.
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Emite acuerdo
modificando o

aceptando,
rechazando Ia

En el caso que la recomendacion
sea rechazada se podra declarar
desierto el proceso y se instruira al

14 A Ele et recomendacion de la jefatura de |DATH realizar una nueva
DATH. convocatoria. Se reinicia
procedimiento en el numeral 3.
Ademas, solicita los documentos
Colaborador que conforman los requisitos para
(&) as Publica los resultados del proceso pefEhal contratgdo:
departamento g . a) Dos referencias personales en
de contratacién en los medios s
15 de . = original.
e o correspondientes y notifica a la S
administracion b) Copia simple de los documentos
persona contratada. AR
del talento que demuestren su participacion en
humano Diplomados, Talleres o Cursos si
los hubiere.
Jefatura  del
departamento o . S
d:p Solicita a la unidad juridica la
16 - - elaboracion del (de los) contrato(s)
AAmETRCn correspondiente (s)
del talento P '
humano
Elabora el (los) contrato (s) y
17 Unidad gestiona las firmas del (de los)
juridica mismo (s) y lo (s) remite al DATH
para su respectivo archivo.
Colaborador
(@) del " . Notifica resultados del proceso de
departamento Archiva en el expediente de oo i .
. contratacion a la Comision Mixta de
18 de personal el contrato y proporciona
A e ; Asuntos Laborales para su
administracion copia a la persona empleada. o
conocimiento.
del talento
humano
19 Fin

(*) Todos los pasos descritos en este proceso podran realizarse de manera virtual, incluyendo
convocatoria, entrevistas, pruebas y entrega de documentos.
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8.2. Induccion de personal de nuevo ingreso.

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Entrega a la nueva persona
. empleada los documentos
Orienta a la nueva persona empleada | . . )
Jefatura del . siguientes:
sobre generalidades de la . -
Departamento de Lo g . - Carta de nofificacion de
e i Institucion (Mision, Vision, Decalogo de 5
Administracion del L contratacion
Valores Institucionales, Cultura .
Talento Humano i £ ) - Reglamento Interno de Trabajo
Organizacional y Normativa aplicable). . A
- Manual de Bienvenida para
personal de Nuevo Ingreso.
3 Solicita a la nueva persona
contratada los documentos
siguientes:
e Copia simple de Tarjeta de
Afiliacion del | NPEP, IP
Colaborador (a) del |I|a<:|o. © SS.S’I =y Sk
0 AFP si las tuviere, o en su caso
Departamento de .
s 2z tramitarlas y presentarlas
Administracion del .
posteriormente.
Talento Humano ) .
e Copia de Libreta de Ahorro de la
Institucién Bancaria que
FOPROLYD indique, 0 en su caso
tramitarla y presentarla
posteriormente.
4 Entrega copia legible de tarjeta de
afiliacion del ISSS, INPEP, IPSFA o | En caso de que la nueva persona
AFP, segln corresponda y copia de | empleada no posea cuenta
La nueva persona | . o : i ;
libreta de ahorro de la Institucién | bancaria, se le proporcionara
empleada .
Bancaria en la que desea que se le | una carta para la apertura de
deposite su salario y demas | esta.
prestaciones.
5 En caso de que la nueva persona
empleada no esté afiliada a
Colaborador (a) del ninguna institucion previsional
Departamento de | Verifica el estatus en las Instituciones | y/o al ISSS, se le dara las
Administracion del | Previsionales y de Seguridad Social. indicaciones correspondientes y
Talento Humano para el caso del ISSS se le
proporcionara formulario para su
respectiva inscripcion.
6 Colaborador (a) del | Entrega a la nueva persona empleada

Departamento de
Administracion del
Talento Humano

el formulario correspondiente al
Seguro Colectivo de Vida para su
respectiva inscripcion.
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Vi Se anexa copia de Documento
‘é)jsg;tr:n?::\to . Remite el formulario a través de oficio UniFO de Identida'd (bun vy
Administracion del | @ 1@  compafiia  aseguradora Tarjeta  de  Numero  de

contratada. Identificacion Tributaria (NIT) de
Talento Humano la nueva persona empleada.
8 Colaborador (a) del | Presenta ala nueva persona empleada
Departamento de con todo el personal y posteriormente
Administracion del se traslada a la Unidad Organizativa a
Talento Humano. la que pertenece, para la induccién
directa sobre el trabajo a realizar por la
Jefatura inmediata.
9 FIN

| CODIGO: DATH-8.3 |

8.3. Elaboracion de planillas del personal: Planilla de salario y prestaciones

8.3.1. Planilla de Salario

Colaborador (a) del
Departamento de
Administraciéon del
Talento Humano

No. | Responsable | Actividad

1 INICIO

2 Colaborador (a) del | Elabora el informe con el
Departamento de | requerimiento de fondos para el pago
Administracion del | de salario con el presupuesto de
Talento Humano funcionamiento.

3 Jefatura del | Remite a la Unidad Financiera- | A mas tardar el dia 24 del mes
Departamento de | Departamento de Tesoreria | anterior al de la elaboracion de la
Administracién del | Institucional el informe con el  planilla.

Talento Humano requerimiento de fondos para el pago
de salario con el presupuesto de
funcionamiento.

4 Jefatura del  Recibe e ingresa en el SIAP las ;| El periodo para la recepciéon de
Departamento de | 6rdenes de descuento | 6rdenes de descuento inicia en el
Tesoreria correspondientes al periodo. dia 8 de cada mes y finaliza el dia
Institucional 7 del siguiente mes.

5 Elabora a través del SIAP, las planillas ; Se  anexan los reportes de

correspondientes a los presupuestos
de Funcionamiento Institucional y
Prestaciones a Beneficiarios, tomando
como base calculos de salario de 30
dias (mes comercial), se incorporan
los descuentos por llegadas tardes,
faltas de marcacién u otros; ademas,
se verifican los descuentos por

descuentos por llegadas tarde,
faltas de marcacién u otros, asi
como copia de los documentos que
respalden otros cambios
(Acuerdos de Junta Directiva,
memorandums, etc.)

r@ FOPROLYD
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instituciones financieras ingresadas en
el SIAP por el Departamento de
Tesoreria Institucional.

6 Jefatura del | Remite por medio de memorandum a | A mas tardar el dia 12 de cada
Departamento de | la Unidad Financiera Institucional- | mes.

Administracion del | Departamento de Tesoreria | Se anexan los resimenes de los
Talento Humano Institucional las pre-planillas de | descuentos por cada institucion
salario, correspondientes a los | financiera.

presupuestos de Funcionamiento
Institucional 'y  Prestaciones a
Beneficiarios.

7 Jefatura del | Revisa las pre planillas de salarioy las | A mas tardar 3 dias habiles
Departamento de | remite  al Departamento  de | posteriores a la fecha de recibidas
Tesoreria Administracion del Talento Humano; | las pre planillas de salario.
Institucional en caso de existir observaciones, las

pre planillas deberan remitirse sin
firma de visto bueno, para que estas
sean superadas.

Una vez se hayan superado las
observaciones (en caso de que
existan) se remitiran las pre planillas al
Departamento de Administracion del
Talento Humano con la firma de visto
bueno por parte del Jefe del
Departamento de Tesoreria
Institucional, para la elaboracion de las
planillas definitivas de salario.

8 Colaborador (a) del | Emite planilla definitiva de salario y
Departamento  de | archivos en formato de texto para el
Administracion del | pago en la banca electrénica y la
Talento Humano remite a la Jefatura del Departamento

de Administracion del Talento
Humano

9 Jefatura del | Revisay remite a la Unidad Financiera | A mas tardar un dia habil posterior
Departamento de | Institucional-Departamento de | a la recepcidn de la pre planilla
Administracion del | Tesoreria Institucional la planilla | revisada.

Talento Humano definitiva de salario, para el pago
correspondiente.

10 | Colaborador (a) del | Envia por correo electronico las | A mas tardar 3 dias habiles
Departamento de | boletas de pago al personal. posteriores a la aplicacion del
Administracién del salario liquido.

Talento Humano
S A L R gy
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8.3.2. Planilla de Vacaciones al Personal.

Departamento de
Tesoreria
Institucional

No. Responsable = Actividad specificaciones

1 INICIO

2 Colaborador (a) del | Previo a los periodos de vacacién de
Departamento de | semana santa, agostoy diciembre, se
Administracién del | incluira en la solicitud de fondos para
Talento Humano el presupuesto de funcionamiento

institucional que se envia al
Departamento de Tesoreria
Institucional, el 30% del monto
correspondiente al periodo de
vacacion.

3 Colaborador (a) del | Elabora pre-planilla para el pagode | En los casos en los que se divida
Departamento de | vacacion la cual se calculara | planilla de vacacién y planilla de
Administracion del | considerando los dias y periodos | salario, el <célculo de las
Talento Humano establecidos en el Reglamento | cotizaciones del Seguro Social,

Interno de Trabajo y la traslada para | deberan hacerse por diferencia;
su revision a la Jefatura del | es decir, aplicar el calculo de las
Departamento de Administracion del | cotizaciones del 3% laboral y el
Talento Humano. 7.5% patronal hasta el maximo
cotizable segun los ingresos
totales del mes, para cada
empleado.
En el caso del Impuesto Sobre la
Renta se aplicara la tabla mensual
a la suma de los ingresos
mensuales y dicho valor se
dividira de forma proporcional
entre ambas planillas, con el fin de
no cargar el total del descuento en
una sola de ellas.

4 Jefatura del | Revisa y remite a la Unidad

Departamento de | Financiera Institucional-
Administracion del | Departamento de Tesoreria
Talento Humano Institucional la  pre-planilla de
vacacion, para el pago
correspondiente.
5 | Jefatura del | Revisa y remite con firma de visto | A mas tardar 3 dias habiles luego

bueno la pre planilla de vacacién para
la elaboracion de planilla definitiva, o
en caso de existir alguna observacion
la devuelve para la correccion
correspondiente.

de haber recibido la pre planilla de
vacacion
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6 Colaborador (a) del | Emite planilla definitiva de vacacion y
Departamento de | la remite a Ila Jefatura del
Administracion del | Departamento de Administracion del
Talento Humano Talento Humano para la revision.

T Jefatura del | Revisa y remite a la Jefatura de la | A mas tardar un dia habil luego de
Departamento de | Unidad Financiera Institucional- | recibir la pre planilla revisada y
Administracion del | Departamento de Tesoreria | firmada de Visto Bueno por parte
Talento Humano Institucional la planilla definitiva de | de la Jefatura del Departamento

vacacion, para el pago | de Tesoreria Institucional
correspondiente.

8 FIN

8.3.3. Planilla de Aguinaldo
No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Colaborador (a) del | Elabora el informe con el | Amastardar el 24 de noviembre de
Departamento de | requerimiento de fondos para el pago | cada afio.

Administracién del | de salario del mes de diciembre, el

Talento Humano cual incluye el aguinaldo, ambos con
fondos del presupuesto de
funcionamiento y lo remite para
revision a la Jefatura del
Departamento de Administracion del
Talento Humano.

3 Jefatura del | Revisay remite a la Unidad Financiera
Departamento de | Institucional-Departamento de
Administracion del | Tesoreria Institucional el informe con
Talento Humano. el requerimiento de fondos para el

pago de salario y aguinaldo con el
presupuesto de funcionamiento.

4 Colaborador (a) del | Elabora pre planilla de aguinaldo, la
Departamento de | cual se calculara aplicando lo que
Administracion del | establece el Reglamento Interno de
Talento Humano Trabajo y la remite para revision a la

Jefatura del Departamento de
Administracion del Talento Humano

5 Jefatura del Revisa y remite por medio de | A mas tardar el dia 5 de diciembre
Departamento de memorandum a la Unidad Financiera- | de cada afio.

Administracion del Departamento de Tesoreria | Remite documentos que incidan en
Talento Humano Institucional la pre planila de |los calculos de Ila planilla
Aguinaldo.
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(Acuerdos de Junta Directiva,
Memorandums u otros).

|

6 Jefatura del | Revisa la pre planilla de aguinaldoy la | 3 dias habiles luego de haber
Departamento  de | remite al Departamento de | recibido la Pre-Planilla
Tesoreria Administracién del Talento Humano;

Institucional en caso de existir observaciones, la

pre planilla debera remitirse sin firma
de visto bueno, para que estas sean
superadas.
Una vez se hayan superado las
observaciones (en caso de que
existan) se remitira la pre planilla al
Departamento de Administracion del
Talento Humano con la firma de visto
bueno por parte de la Jefatura del
Departamento de Tesoreria
Institucional, para la elaboracién de la
planilla definitiva de aguinaldo.

7 Colaborador (a) del | Emite planilla definitiva de aguinaldo y
Departamento de | archivos para el pago en la banca
Administracién del | electronicay la remite a la Jefatura del
Talento Humano Departamento de Administracion del

Talento Humano para la revision
correspondiente.

8 Jefatura del | Revisa y remite planilla definitiva para | Un dia habil luego de recibir pre-
Departamento de | el pago de Aguinaldo. planilla con el visto bueno por parte
Administracion del de la Jefatura del Departamento de
Talento Humano Tesoreria Institucional.

9 Colaborador (a) del | Remite por correo electrénico las
Departamento de | boletas de pago de aguinaldo al
Administracién del | personal.

Talento Humano

10 | FIN
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8.3.4. Planilla de Indemnizacion

No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

INICIO

Colaborador (a) del
Departamento de
Administracion del
Talento Humano

Elabora pre planilla de
indemnizacion, considerando para el
célculo lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo; para
los casos que la persona empleada
no haya cumplido un ario de labores,
se hara el calculo proporcional
dividiendo el salario base entre 360
y multiplicandolo por la cantidad de
dias laborados y la remite a la
Jefatura del Departamento de
Administracion del Talento Humano.

A mas tardar el 12 de diciembre de
cada afio.

Jefatura del
Departamento de
Administracion del
Talento Humano

Revisa y remite por medio de
memorandum a la Unidad Financiera
Institucional-Departamento de
Tesoreria Institucional la pre planilla
de Indemnizacion.

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

Jefatura del
Departamento de
Tesoreria
Institucional

Revisa la pre planila de
indemnizacion y la remite al
Departamento de Administracion del
Talento Humano; en caso de existir
observaciones, la pre planilla debera
remitirse sin firma de visto bueno,
para que estas sean superadas.

Una vez se hayan superado las
observaciones (en caso de que
existan) se remitira la pre planilla al
Departamento  Administracion  del
Talento Humano con la firma de visto
bueno por parte de la Jefatura del
Departamento de Tesoreria
Institucional, para la elaboracion de la
planilla definitiva de indemnizacion.

3 dias habiles luego de haber
recibido la Pre-Planilla

Colaborador (a) del
Departamento de
Administracién del
Talento Humano

Emite planilla definitiva de
indemnizacion y archivos para el pago
en la banca electronicay la remite a la
Jefatura del Departamento de
Administracion del Talento Humano
para la revision correspondiente.
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6 Jefatura del | Revisa y remite la planilla definitiva | Un dia habil luego de recibir la pre-
Departamento de | para el pago de la Indemnizacion, | planilla con el visto bueno por
Administraciéon del | contra entrega de pre planilla frmada | parte de la Jefatura del
Talento Humano con el visto bueno del Departamento | Departamento  de  Tesoreria
de Tesoreria Institucional. Institucional.
7 Colaborador (a) del | Remite por correo electrénico las
Departamento de boletas de pago de indemnizacion al
Administracion del personal.
Talento Humano
8 FIN
8.3.5. Planilla de Liquidacion
e e
~No.  Responsable |
T |INICIO 1
2 | Colaborador (a) del | Elabora pre planilla de Vacacion, A mas tardar 10 dias habiles
Departamento de | Aguinaldo e Indemnizacién : posteriores a la fecha de
Administracion del . proporcionales al tiempo laborado, | recepcién del Acuerdo en el que
Talento Humano para ser remitidas a la Jefatura del | se informa la finalizacion de
Departamento de Administracién del | contrato.
Talento Humano.
Para el calculo proporcional de la
vacaciéon se hara la division de la
vacacion correspondiente al afio
completo entre 360 y se multiplicara
por el numero de dias laborados, a
dicho monto se le descontara los
pagos de vacacion efectuados por
este mismo concepto.
El aguinaldo e indemnizacion
proporcionales se calcularan
dividiendo los montos totales de cada
uno entre 360 y se multiplicaran por
el nimero de dias laborados.
3 Jefatura del | Revisa y remite por medio de | Remite documentos que incidan
Departamento de | memorandum a la Unidad Financiera . en los caélculos de la planilla

Institucional-Departamento de
Tesoreria Institucional las pre planillas
de Liquidacion (Vacacion, Aguinaldo e
Indemnizacién proporcionales).

(Acuerdos de Junta Directiva,
Memorandums u otros)

(—
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Jefatura del
Departamento  de
Tesoreria
Institucional

Revisa las pre planillas de liquidacion
y las remite a la Jefatura del
Departamento de Administracion del
Talento Humano; en caso de existir
observaciones, las pre planillas
deberan remitirse sin firma de visto
bueno, para que estas sean
superadas.

Una vez se hayan superado las
observaciones (en caso de que
existan) se remitiran las pre planillas al
Departamento de Administracion del
Talento Humano con la firma de visto
bueno por parte de la Jefatura del
Departamento de Tesoreria
Institucional, para la elaboracion de las
planillas definitivas de liquidacion.

3 dias habiles luego de recibida

Colaborador (a) del
Departamento de
Administracion del
Talento Humano

Emite  planillas  definitivas  de
liguidacion y archivos para el pago en
la banca electrénica y la remite a la
Jefatura del Departamento de
Administracién del Talento Humano
para la revision correspondiente.

Un dia habil luego de recibir las
pre-planillas con visto bueno, por
parte de la Jefatura del
Departamento de Tesoreria
Institucional.

Jefatura del
Departamento de
Administracion del
Talento Humano

Revisa y remite las planillas definitivas
de liquidacion y los archivos para el
pago electrénico en formato digital a la
Jefatura de la Unidad Financiera
Institucional-Departamento de
Tesoreria Institucional.

Colaborador (a) del
Departamento de
Administracion del
Talento Humano

Remite de manera impresa las boletas
de pago de liquidacion y se deja
constancia firmada de recibido.

FIN

@FUPHDL YD
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1 cb : DATH-8.4

No.. esponsable |  Actividad
1 INICIO
2 Colaborador (a) | Prepara y Reporta las
Departamento de | remuneraciones del personal
Administracién del | conforme a las planillas de salario y/o
Talento Humano vacaciones correspondientes al mes
anterior, dentro del Sistema de
Elaboracion de Planillas
Previsionales (SEPP).
3 Colaborador (a) del = Envia las planillas a las instituciones | A mas tardar el quinto dia habil
Departamento de | previsionales a través de los  delmes
Administracion del sistemas correspondientes y se
Talento Humano guarda respaldo en forma digital,
tanto en formato PDF como en
formato de Datos.
Las imprime y remite a la Jefatura del
Departamento de Administracién del
Talento Humano.
4 Jefatura del | Revisa y remite a la Unidad | A mas tardar el quinto dia habil
Departamento de | Financiera-Departamento de | del mes.
Administracion del | Tesoreria Institucional a través de
Talento Humano memorandum las planillas impresasy | En caso de existir diferencia
firmadas, para el pago respectivo. entre el monto reportado a través
del SEPP y el monto
provisionado en las planillas de
remuneraciones, se detallara en
el memorandum los ajustes a
realizar.
5 Jefatura del | Realiza el pago a través de canales @ A mas tardar el décimo dia habil
Departamento de | Electrénicos. del mes.
Tesoreria
Institucional
6 FIN
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8.4.2. Planilla del ISSS
No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Colaborador (a) del | Prepara y reporta las remuneraciones ;| A mas tardar el quinto dia habil
Departamento de | conforme a la planilla de salarioc y/o | del mes.

Administracion del | vacacion . correspondiente al mes
Talento Humano anterior, dentro de la Oficina Virtual del
ISSS (OVISSS) y crea el respaldo de la
planilla en formato PDF.
Las imprime y remite a la Jefatura del
Departamento de Administracién del
Talento Humano.

3 Jefatura del | Revisa y remite a la Unidad Financiera | A mas tardar el quinto dia habil
Departamento de | Institucional-Departamento de | del mes.

Administracion del | Tesoreria Institucional a través de
Talento Humano memorandum la planilla impresa y
firmada.

4 Jefatura del | Realiza el pago a través de canal A mas tardar el ultimo dia del mes
Departamento de | electronico o a través de cheque en | siguiente al de las cotizaciones.
Tesoreria ventanilla.

Institucional

5 FIN

8.5. Promocion o ascenso de personal

_CODIGO: DATH-8.5

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 Inicio
Por autorizacion de nuevas plazas,
renuncias, fallecimientos o por
casos de despido o destitucion,
2 Junta directiva instrgye él, SepriiamEn  de
administracion del talento humano,
por medio de acuerdo, realizar el
proceso de seleccion y
contratacion correspondiente.
Colaborador (a) Recibe acuerdo y realiza
del convocatoria por medio de correo | Publicar el perfil acorde al manual de
3 departamento electronico institucional masivo y organizacion institucional y
de cartelera del departamento de | descripcion de puestos de trabajo

administracion

administracion del talento humano.
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del talento
humano

Jefatura del
departamento
de
administracion
del talento
humano

Revisa curriculum vitae remitidos
al departamento, validando
cumplimiento de los criterios de:
grado académico, conocimientos
necesarios y experiencia laboral.

Solicita a cada participante Curriculum
Vitae actualizado con fotografia
reciente y atestados de formacion
académica (Adicionales a los
presentados previamente al
departamento de administracion del
talento humano).

Genera un informe dirigido a Gerencia
General, Junta Directiva y Presidencia
sobre los postulantes a la plaza,
incluyendo la cantidad de postulantes
seleccionados.

Gerencia
General

Recibe curriculum vitae
preseleccionadas e informes de la
jefatura del departamento de
administracién del talento humano
y selecciona entre todas aquellas
que, a criterio, estan aptas para
continuar con el proceso de
seleccion.

Colaborador (a)
del
departamento
de
administracion
del talento
humano

Convoca a las personas
seleccionadas para someterse a la
prueba de evaluacion de
conocimiento técnico.

Colaborador (a)
del
departamento
de
administracion
del talento
humano

Confronta copia de Titulo(s) o
Certificado(s) de grado académico,
con el documento original 6 en su
defecto copia(s) certificada(s) por
Notario; en caso exista
actualizaciéon con respecto a los
existentes en el expediente del
colaborador(a).

Colaborador (a)
del

departamento
de

administracion
del talento
humano

Elabora cuadros resimenes con el
perfil de los participantes y con los
resultados obtenidos en las
pruebas aplicadas.
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Jefatura del
area

Realiza entrevista a participantes
del proceso de seleccion y aplica la

organizativa a la . Remite un informe sobre dicha
9 prueba de evaluacibn de Y ;
que pertenece g . entrevista a la jefatura del DATH.
conocimientos técnicos a los
a plaza aspirantes
solicitada P |
Sl gel Remite a gerencia general el
departamento . 9 9 Remite resultados del proceso de
informe del proceso de S e .
de ., e promocioén interna a la Comision Mixta
10 - - contratacion, indicando al "
administracion . . de Asuntos Laborales para la revisién
candidato mejor evaluado del . :
del talento de los procedimientos realizados.
proceso.
humano
Comisiéon Mixta Remite en el término de tres dias e .
e - En caso de no emitirse valoraciones
11 de Asuntos habiles a Junta Directiva las . .
- se dara por aceptada dicha propuesta.
Laborales valoraciones efectuadas.
) Evalia el informe del proceso de
Gerente Presenta propuesta final de i - ik _p
12 ., e contratacion y el candidato con el
General contratacion ante Junta Directiva. :
perfil mejor evaluado.
Emite acuerdo aceptando, En el caso que la recomendacion sea
. modificando o rechazando Ila rechazada se podra declarar desierto
13 Junta directiva - ; ) s
recomendacion de la jefatura de el proceso y se instruira al
DATH. DATH realizar convocatoria externa.
Colaborador (a)
del Publica los resultados del proceso
departamento de promocion interna en la
14 de cartelera del departamento de
administracion administracion del talento humano
del talento y notifica a la persona promovida.
humano
Jefatura del
departamento Solicita a la unidad juridica la
15 de elaboracioén del (de los)
administracion contrato(s) correspondiente (s)
del talento para reemplazar los preexistentes.
humano
Elabora el (los) contrato (s) y
- S gestiona las firmas del (de los)
L WBIC A mismo (s) y lo (s) remite al DATH
para su respectivo archivo.
Uplatoraaar (2) Archiva en el expediente de . ;
del Actualiza el expediente del
personal el nuevo contrato vy ; )
17 departamento ) . colaborador, manteniendo constancia
proporciona copia a la persona .
de de los contratos previos.

empleada.

administracion
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del talento
humano
18 Fin

8.6. Rotacidn, traslado o permuta de personal

8.6.1. Caso A: Entre diferentes Unidades de Gestion.

| CODIGO: DATH-8.6 |

Il

Departamento de
Administracién del

Talento Humano

No. Responsable ~ Actividad

1 INICIO

2 Jefaturas de las | Identifican la necesidad, coordinan y | En ninguna rotacion se
Unidades de | elaboran iniciatva de  rotacién | desmejorara el sueldo o salario de
Gestion que | consultdandolo con el personal | la persona empleada involucrada
requieren la rotacion : involucrado y la comunican por escrito | en la rotacion.

al Departamento de Administracion del
Talento Humano.

3 Jefatura del | Analizan la iniciativa y valoran los
Departamento de | propésitos de éstas y su relacion con los
Administracion del | fines institucionales. Elaboran
Talento Humano y | propuesta conjunta y ftrasladan a
de Unidades o Gerencia General para su valoracion.

Departamentos
solicitantes.
4 Gerencia General Recibe y analiza la propuesta, y en caso | En caso de aceptarla continua en
de denegarla, traslada con | el paso 6
observaciones.

5 Jefaturas de Unidad | Atienden las observaciones y trasladan
o} Departamento | nuevamente a Gerencia General para
solicitante 'y de ! gestionar ante Junta Directiva Ila
Talento Humano. resolucion correspondiente.

6 Junta Directiva Autoriza o deniega de forma definitiva la

propuesta y la comunica por medio de
Acuerdo al Departamento de
Administracién del Talento Humano.

7 Jefatura del . Notifica de forma verbal o escrita a la | Finaliza el procedimiento si no
Departamento de | Jefatura del Departamento y Unidad | implica modificaciéon de contratos.
Administracion del | correspondiente, resolucion dada por
Talento Humano Acuerdo de Junta Directiva sobre las

rotaciones respectivas.
8 Jefatura del | Notifica a la persona empleada ya sea

de forma verbal o escrita la rotacién a
realizar, dicha notificacién se anexa al
respectivo expediente; y si es el caso, a

s
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la Unidad Juridica para la modificacion
del o los contratos respectivos.
9 Jefatura de Unidad | Elabora maodificacion del contrato y
Juridica gestiona las firmas de este, y lo remite
al Departamento de Administracion del
Talento Humano, para su archivo.
10 | Jefatura ylo | Recibe el contrato, remite copia
Colaborador del | escaneada del contrato a la persona
Departamento de | empleada y archiva original en el
Administracién del | expediente de esta.
Talento Humano
11 | FIN
8.6.2. Caso B: Plazas de Jefaturas
No. | Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Jefaturas de las | Elaboran la propuesta con justificaciony | Unicamente cuando la propuesta
Unidades de | fundamentacién correspondiente y la | sea para rotaciéon de jefaturas de |
Gestion que | trasladan a Gerencia General con copia | departamento, oficinas, secciones
requieren la | alajefatura de la Unidad Administrativa | o zona segun el caso.
rotacion. Institucional y de Departamento de
Administracion del Talento Humano.
3 Gerencia General Recibe la propuesta, convoca a la
Jefatura de la Unidad Administrativa
Institucional y de Departamento de
Administracion del Talento Humano, y
se efectla el analisis de conveniencia,
viabilidad y factibilidad de la propuesta.
4 Gerencia General Analiza la propuesta, o laremiteaJunta | En caso de no observarla,
Directiva para su resolucion. continta en el paso 6 '
5 Jefaturas de las Atienden las observaciones y trasladan
Unidades de nuevamente a Gerencia General, para
Gestion que que sea remitida a Junta Directiva.
requieren la
rotacion.
6 Junta Directiva Resuelve mediante Acuerdo Ia
propuesta, autorizandola o]
denegandola.
7 Gerencia General Transcribe Acuerdo a la Unidad
Administrativa Institucional para

conocimiento y al Departamento de
Administraciéon del Talento Humano
para los tramites correspondientes.
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8 Jefatura del Notifica a las Jefaturas de Unidades | Finaliza el proceso si la propuesta
Departamento de solicitantes cuando es denegada y es denegada.
Administracién del cuando es autorizada comunica
Talento Humano también a jefaturas de Departamento
oficinas o secciones involucradas, a
efecto de realizar las rotaciones
respectivas; y a la Unidad Juridica para
la modificacion del o los contratos
respectivos.
9 Jefatura de Unidad | Elabora modificacion del contrato y
Juridica gestiona las firmas de este, y lo remite
al Departamento de Administracion del
Talento Humano, para su archivo.
10 | Jefaturay/o Recibe el contrato, remite copia
Colaborador del | escaneada del contrato a la persona
Departamento de | empleada y archiva original en el
Administracion del | expediente del personal.
Talento Humano
11 | FIN
ODIGO: DATH-8.7 |
8.7. Capacitacién del Personal
~ No. Responsz Actividac pecificaciones

1 | INICIO B

2 Jefaturas, Identifican las necesidades de
Responsables de capacitacion, considerando los
Unidades de | resultados de Ila evaluacion del
Gestion o Junta | desempefio y los planes de trabajo -
Directiva operativos. ]

Remiten al Departamento de
Administracion del Talento Humano, a
través del formulario de necesidades
de capacitaciéon, las necesidades
identificadas.

En el caso de Junta Directiva remite a
través de Acuerdo.

3 Jefatura del | Consolida y prioriza las necesidades | EI Plan de Capacitacion se
Departamento de | de capacitacion, y elabora el Plan de | elabora anualmente.
Administracion del | Capacitacion. Lo traslada a la Jefatura
Talento Humano de la Unidad Administrativa

Institucional para su revision.

@FOPﬁELYD
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Jefatura de la| Revisa y analiza el Plan de

Unidad Capacitacion y lo devuelve a la

Administrativa Jefatura del Departamento de

Institucional Administracion del Talento Humano
con o sin observaciones.

Jefatura del | Atiende las observaciones y remite el

Departamento de
Administracion del
Talento Humano

Plan de Capacitacion a la Comisién
Mixta de Asuntos Laborales, para su
conocimiento.

Posteriormente, a través de Gerencia
General remite el Plan de Capacitacion
para resolucién de Junta Directiva.

Junta Directiva

Resuelve  mediante  Acuerdo Ia
propuesta del Plan de Capacitaciones,
autorizandola o denegandola.

Gerencia General

Transcribe Acuerdo a las Jefaturas de la
Unidad Administrativa Institucional y del
Departamento de Administracion del
Talento Humano para los tramites
correspondientes.

Jefatura y
Colaborador (a) del
Departamento  de
Administraciéon del
Talento Humano

Ejecuta el Plan de Capacitacion, de
acuerdo con la disponibilidad de
fondos y apoyos interinstitucionales.

Asi mismo, el personal podra
participar en actividades de
formacién y capacitacion que no
estén contempladas en el Plan
de Capacitaciones, siempre y
cuando se reciba invitacién de
otras instituciones u organismos,
o de la Red de Capacitacion
Gubernamental y las tematicas
sean de interés institucional.
Para estos casos sera necesaria
la autorizacion de Gerencia |
General  mediante  correo
electrénico.

Colaborador (a) del
Departamento de
Administracién del
Talento Humano

Para el caso de las capacitaciones
gestionadas a través de la Unidad de
Adquisiciones vy Contrataciones
Institucional, deberan elaborarse las
especificaciones técnicas.

Para gestionar las capacitaciones a
través de apoyo interinstitucional, se
debera remitir solicitud escrita (oficios
o correos electrénicos).
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Realiza el proceso de inscripcion en los
casos que sean necesarios.

10 | Colaborador (a) del | Notifica a las personas empleadas a
Departamento de | través de correo institucional o a través
Administracion del | de las Jefaturas inmediatas, su
Talento Humano participacion en jornadas de formacion

o capacitacion.

11 Colaborador (a) del | Da seguimiento de las capacitaciones | Archiva junto al Plan la matriz de
Departamento de | ejecutadas mediante una matriz en | ejecucidbn de capacitaciones vy
Administracion del = formato Excel. listado de asistencia a las
Talento Humano mismas en el expediente

correspondiente.

12 | Colaborador (a) del | Recibe de la persona participante, o de
Departamento de | la institucion o empresa que haya §‘
Administracién del | impartido la jornada de formacién o de
Talento Humano capacitacion, los resultados, diplomas

o certificados.

Reproduce copia de los resultados,
diplomas o certificados y los archiva en
el expediente laboral de la persona
empleada.

13 | FIN

8.8. Permisos y Licencias

| CODIGO: DATH-838 |

8.8.1. Permisos y Licencias que requieren documentacion de respaldo

Espec facac:ones -

INICIO

2 Persona empleada Ingresa la solicitud a través del | Se incluye dentro de esta
solicitante Sistema Integrado de Administraciéon | categoria los permisos y

de Personal (SIAP).

licencias siguientes: Permisos:
Enfermedad con cita médica
Incapacidades emitidas por
médico privado
Incapacidades emitidas por el
ISSS

Por estudio

Preparacion de tesis, trabajos
de graduacion, seminarios de
graduacion, etc.

Paternidad

F;
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Becas
Compensatorios

Licencias:

Obligaciones de caracter publico
Matrimonio

Duelo

Enfermedad de pariente
Alumbramiento

Licencias sin goce de sueldo,
superiores a dos dias.

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

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

Persona empleada Entrega documento de respaldo al | A mas tardar dentro de los cinco
solicitante Departamento de Administracion del | dias calendarios posteriores a la
Talento Humano. fecha de solicitud del permiso o

licencia.

Jefatura inmediata o | Recibe notificacion a través de correo | Los permisos y licencias deberan
responsable de la | electronico de la solicitud ingresada | ser atendidos a mas tardar el dia

persona empleada | en el SIAP, para su autorizaciéon o | cinco del mes siguiente.
solicitante denegacion; este ultimo en los casos
que aplique.
Colaborador (a) del | Verifica que la fecha y el tiempo
Departamento de | autorizado correspondan a los
Administracion del | permisos o licencias registrados en el
Talento Humano. SIAP, a través del Reporte de
Marcacion.

Colaborador(a) del | Recibe el documento de respaldo, los | En los casos que no se entregue

Departamento de | cuales deben ser emitidos por una | el documento o sea presentado
Administracion del | autoridad competente. extemporaneamente, se aplicara
Talento Humano. descuento de acuerdo al tiempo

utilizado, a mas tardar en la
planilla siguiente al mes en que
se gozo del permiso o licencia.

JUNTA DIRECTIVA
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8.8.2. Permisos y Licencias que no requieren documentacion de respaldo

Departamento de
Administracién del
Talento Humano

autorizados correspondan a los
permisos o licencias registrados
en el SIAP, a través del Reporte de

Marcacion.

No. | Responsable | = Actividad | ecificaciones
1 INICIO
2 Persona empleada | Ingresa la solicitud a través del | Se incluye dentro de esta categoria
solicitante SIAP. los permisos y licencias siguientes:
Permisos:
Personales (40 horas anuales)
Enfermedad sin atencién médica
Cumplearios
Mision Oficial
Lactancia Materna
Otros (fenémenos naturales,
cierres de calles, paros de
transporte o cualquier otro de la
misma indole que sea aprobado
por Junta Directiva).
Licencias:
Licencias sin goce de sueldo
inferiores a dos dias consecutivos.
3 Jefatura inmediata o | Recibe notificacién a través de | Los permisos y licencias deberan
responsable de la | correo electrénico de la solicitud | ser atendidos a mas tardar el dia
persona empleada | ingresada en el SIAP, para su | cinco del mes siguiente.
solicitante autorizacion o denegacion.
4 Colaborador (a) del | Verifica que la fecha y el tiempo | En caso de diferencia de fechas,

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

Cuando no exista marcacién a una
jornada completa ni registro de
permiso o licencia en el SIAP, se
solicitara una nota aclaratoria con el
Visto Bueno de la Jefatura; a fin de
justificar dicha situacion y realizar el
procedimiento correspondiente. La
referida nota debera entregarse en
el menor tiempo posible antes que
se remita la pre-planilla de salarios
a la Unidad Financiera Institucional,
caso C| i Toara
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descuento por el tiempo no

justificado.

5 FIN
8.9. Licencias sin goce de sueldo " _
- CODIGO: DATH-8.9
8.9.1. De tres a siete dias.
No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 La persona empleada Remite a Gerencia General carta A mas tardar 15 dias previos
solicitante de solicitud con el Visto Bueno de a la fecha inicial de Ia

la Jefatura inmediata. licencia.

3 Gerencia General Autoriza o deniega mediante En el caso de ser autorizada
memorandum e informa a la continuar con el paso 4.
persona empleada y al
Departamento de Administracién
del Talento Humano.

4 La persona empleada Ingresa la licencia autorizada al

solicitante SIAP.

5 Jefatura inmediata o Recibe notificaciéon a través de A mas tardar el dia 5 de cada
responsable  de la correo electrénico de la solicitud mes.
persona empleada ingresada en el SIAP, para su
solicitante validacion en el sistema.

6 Colaborador (a) del Revisa que los dias Los dias de Licencia se
Departamento de correspondientes a los permisos descontaran directamente de
Administracion del ingresados en el Sistema la planilla de salario del mes
Talento Humano Integrado de Administracion de al que corresponde el.

Personal (SIAP), correspondan a permiso.
las horas de marcacion que refleja
el reporte.

7 FIN

@FOPROLYD

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

JUNTA DIRECTIVA



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

Fecha: 25/02/2022

Péagina 38 de

Rev.: 02 108

8.9.2. De ocho a sesenta dias.

1 INICIO

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

inmediata, a Junta Directiva a través
de Gerencia General.

3 Junta Directiva Emite Acuerdo de Junta Directiva

autorizando o denegando el
permiso.

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

5 FIN

8.10. Control de asistencia del personal

s

Departamento de
Administracion del
Talento Humano

del descuento en la Planilla Mensual,
por llegadas tardias o inasistencias al
trabajo y devuelve informe al
Colaborador (a) del Departamento de

1 INICIO
2 Colaborador (a) del Revisa al inicio de cada mes el reporte
Departamento de de registros de marcacién de asistencia
Administracion del del mes anterior.
Talento Humano
3 Colaborador(a) del Coteja fechas y horas de llegadas | De acuerdo a lo normado en
Departamento de tardias contra permisos, incapacidades el Reglamento Interno de
Administracion del u otro documento que justifiquen las | Trabajo de FOPROLYD y en |
Talento Humano llegadas tardias o inasistencias al | este Manual.
trabajo, o para la aplicacion de
descuentos.
4 Colaborador del Efectia calculo de descuentos por
Departamento de llegadas tardias no justificadas o
Administracion del inasistencias, prepara y entrega informe
Talento Humano a la Jefatura del Departamento de
Administracién del Talento Humano.
5 Jefatura del Recibe, revisa y autoriza la aplicacion

FOPROLYD
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Administracion del
(Encargado de planillas).

Talento Humano

Colaborador(a) del
Departamento de
Administracién del
Talento Humano

Aplica descuentos en planilla mensual
por llegadas tardias o inasistencias al

trabajo.

FIN

CODIGO: DATH - 11

1 INICIO

2 La persona empleada Ingresa la solicitud a través del | Cuando falte una o mas
solicitante Sistema Integrado de Administracién | marcaciones en el lector

de Personal (SIAP). biométrico, ya sean estas de
entrada o salida.

3 Jefatura inmediata de la | Recibe notificacion a través de correo | A mas tardar el dia 5 de cada
persona empleada electronico de la solicitud, la cual | mes.
solicitante debe autorizar a través del Sistema

Integrado de Administracion de
Personal (SIAP).

4 Colaborador(a) del Revisa que las horas | En el caso de existir mas de
Departamento de correspondientes a las justificaciones | tres faltas de marcacion sin
Administracién del ingresadas en el Sistema Integrado | justificacion durante el mes,
Talento Humano de Administracion de Personal | seran descontadas dos horas

(SIAP), correspondan a las horas de | de salario por cada falta de

marcacion faltantes en el reporte. marcacion excedente, en la
planilla de salario del mes
siguiente a la falta de
marcacion.

5 FIN

8.12. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 Inicio
2 Colaborador(a) del Prepara los formularios de

Departamento de
Administracion del
Talento Humano

“Evaluacion de Desempefio
del personal’ y lo envia a
Jefatura
Administrativa Institucional.

de la Unidad

CFOPROLYD
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Jefatura de la
Unidad
Administrativa

Gira instrucciones y remite
los formularios respectivos a
las personas evaluadoras,

Institucional sobre el proceso de
evaluacion del personal y de
su programacion de
ejecucion.

Personas Proceden a evaluar al

evaluadoras personal bajo su cargo.

Personas Se entrevistan con cada

evaluadoras

persona empleada a su
cargo, para informarle sobre
los resultados de su
evaluacién, indicando que
areas debe mejorar y las
cualidades que debe seguir
destacando; como evidencia
que éstos han  sido
comunicados, procediendo
ambos a firmar el Formulario
de Evaluacioén utilizado.

Personas
evaluadoras

Regresan los Formularios de
Evaluacion de Desempefio
del Personal debidamente

firmados, asi como los
archivos digitales a la
Jefatura del Departamento

de Administracion del
Talento Humano.

Los formularios de evaluacion
al

correspondientes

semestre deberan
continuidad
persona empleada.

laboral o no de la

segundo
indicar Ia

Jefatura del
Departamento de
Administracién del
Talento Humano.

Hace del conocimiento a la
Comisién Mixta de Asuntos
Laborales sobre las
evaluaciones de desempefio
en desacuerdo y remite copia
del o los formularios en
cuestiéon, para que dicha
Comisién realice una
valoracion 'y emita una
recomendacién a Junta
Directiva.

Colaborador(a) del
Departamento de
Administracién del
Talento Humano

Revisa que los formularios
estén debidamente
completados, caso contrario
los devuelve a la persona

FOPROLYD
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evaluadora para atender lo
observado.

Elabora una matriz
consolidada en Excel, con la
nota final de cada persona
evaluada, a fin de tabular y
graficar los resultados por
cada Unidad Organizativa y
lo remite a la Jefatura del
Departamento de
Administracion del Talento
Humano.

Jefatura de la
Unidad
Administrativa
Institucional y
Jefatura del
Departamento de
Administracién del
Talento Humano

De forma conjunta analizan
los resultados y elaboran un
informe, a través de una
presentacion, en la cual se
determina o concluye sobre
el comportamiento laboral del
personal en general durante
un periodo determinado.

10

Jefatura de la
Unidad
Administrativa
Institucional

Remite a Gerencia General el
informe para su conocimiento
y de Junta Directiva, para los
efectos correspondientes.

1

Colaborador(a) del
Departamento de
Administracion del
Talento Humano.

Archiva los formularios de
Evaluaciéon del Desempefio
en el expediente de cada
persona empleada.

12

FIN

@
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9 CONTINGENCIA

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

La persona empleada Completa el formulario correspondiente, de acuerdo al tipo de
permiso o licencia.

Jefatura Inmediata o Jefatura | Firma y sella el formulario como evidencia de la autorizacion

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

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

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

10 GLOSARIO Y SIGLAS
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ACCION DE Es un medio para comunicar la identificacion de una falta o el
PERSONAL reconocimiento de una accion positiva, debe ser verbal o escrita.
AMBITO DE Espacio o limite donde se hace la utilizacion de un objeto o documento
APLICACION administrativo.
AFP Administradoras de Fondo de Pensiones
CAPACIDADES Son aptitudes mentales que permitiran a la mente humana actuar de

manera y percibir de un modo que trasciende las leyes naturales. Conjunto
de condiciones intelectuales para el cumplimiento de una funcién o el

desempefio de un cargo.

CONTRATACION | Es formalizar con apego a la ley, la futura relaciéon de trabajo para

DE PERSONAL garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de
la institucion.
ENTREVISTA Es una conversacion entre dos o0 mas personas, en la cual uno es el que

pregunta (entrevistador). Conversacion a la que se somete el aspirante a
un trabajo para que la institucion compruebe si reine las condiciones
necesarias para el puesto. En sentido estricto se puede decir que la
entrevista es una forma de comunicaciéon interpersonal, que tiene por
objeto proporcionar o recabar informacién o modificar actitudes y en virtud

de las cuales se toman determinadas decisiones.

DATH Departamento de Administracion del Talento Humano.
EVALUACION Implica la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos vy
TECNICA proporciona informacién sobre el nivel intelectual en el que se encuentra

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

certificacion.

FOPROLYD
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EVALUACION
PSICOLOGICA

Su funcién esencial es la evaluacién del potencial del individuo y no su
desempefio anterior, consiste en detectar cuales son las fortalezas y
debilidades del postulante, es decir, cudles son sus posibilidades y
limitaciones para desarrollar las tareas requeridas por el perfil del puesto.
Comprende la aplicacion de ciertas pruebas para tener un marco de
referencia sobre el potencial intelectual y personalidad del candidato.

FOPROLYD

Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado.

FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

Son todos los medios o areas que utiliza la institucion para atraer el talento
humano con el propésito de reclutar candidatos para atender sus
necesidades.

HABILIDADES

Aptitud innata, talento, destreza ocupacional que ostenta una persona para

llevar a cabo con éxito determinada actividad, trabajo u oficio.

O FOPROLYD
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HOJA DE VIDA / Fuente de informacion en la cual el candidato puede utilizarlo expresando

CURRICULUM cada uno de sus logros o experiencias laborales, asi mismo es un resumen

VITAE escrito y ordenado de la capacitacion profesional y experiencia laboral del
aspirante.

INDUCCION Orientacién que se le da al trabajador sobre aspectos especificos y

ESPECIFICA relevantes del trabajo u oficio a desempenfar.

INDUCCION Orientacién e informacion general a la persona empleada, sobre la

GENERAL institucion que se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del
nuevo empleado, proceso productivo y las politicas generales de la
organizacion.

INFORME Es una exposicion escrita, minuciosa e historica de los hechos referidos a

PSICOLOGICO una evaluacion psicolégica, con el objetivo de trasmitir a un destinatario,
los resultados, conclusiones y prondstico con base en los datos obtenidos
y analizados a la luz de instrumentos técnicos: entrevista, observacion, test,
todos consustanciados en el marco referencial teérico, técnico y cientifico
adoptado por el psicologo.

INPEP Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

IPSFA Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.

ISSS Instituto Salvadorefo del Seguro Social.

NIT Numero de ldentificacién Tributaria.

NORMAS Son reglas especificas definidas por la Administracion de FOPROLYD,
obligatorias en su cumplimiento, que rigen y determinan el orden y control
del accionar de los servicios publicos brindados.

NTCIE Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

PERSONA Son personas que ostentan los cargos de jefaturas de Unidades,

EVALUADORA Departamentos, Coordinadores(as), Encargados(as) de Oficina, o todo
cargo que tenga personal bajo su responsabilidad, ya sea de forma
permanente o temporal como producto de un interinato.

PERSONA Son todas aquellas personas empleadas subordinadas a una autoridad

EVALUADA superior.

POLITICAS Son las directrices y lineamientos generales por las que se rige la
Administracion de FOPROLYD, con el fin de cumplir y hacer cumplir el
quehacer institucional.

PRUEBAS Es la medicion objetiva y estandarizada de una muestra de comportamiento

PSICOLOGICAS

humano, sometiéndose a examen bajo condiciones normativas, verificando
la aptitud, para intentar generalizar y prever cémo se manifestara ese
comportamiento en determinada forma de trabajo; dichas pruebas miden
capacidades, intereses ocupacionales, aptitudes, actitudes, inteligencia,
comprension, fluidez verbal, caracteristicas de personalidad, etc. del

individuo. e
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RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

Proceso y conjunto de esfuerzos que hace la institucion para atraer,
convocar e interesar oportunamente a candidatos calificados y estimularlos
para que soliciten empleo y llenar las vacantes en la institucion.

REQUISICION
LABORAL

El reclutador se referira tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Elaboracion de un
documento que contenga toda la informacién sobre la vacante a cubrir.

SELECCION DE

Proceso que consiste en detectar rasgos de conducta acordes con el perfil

PERSONAL a través de técnicas especificas apropiadas a las caracteristicas del
proceso demandado. Proceso que trata no solamente de aceptar o
rechazar candidatos si no conocer sus aptitudes y cualidades con objeto
de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas.

SIAP Sistema Integrado de Administracion de Personal.

SOLICITUD DE Es una herramienta que servira de base para todos los demas procesos ya

TRABAJO que sus datos son fuente de informaciéon comparable entre los diferentes
candidatos; asi como también conocer algunos otros datos que serviran al
empleador para poder conocer de una forma superficial al aspirante a un
puesto de trabajo.

TOMA DE Con la informacién obtenida en cada una de las diversas fases del proceso

DECISION de seleccion, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos
del puesto con las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se
presenta a Junta Directiva, para su consideracion y decision final.

UADI Unidad Administrativa Institucional.

VACANTE Puesto que no tiene titular, disponibilidad de una tarea a realizar o puesto

a desempenfar, que puede ser de nueva creacién debido a imposibilidad
temporal o permanente de la persona que lo venia desempefiando.

11 ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

Debera ser actualizado por la Unidad Administrativa Institucional, a través del
Departamento de Administracion del Talento Humano, por expreso requerimiento de
Junta Directiva en coordinacién con la Oficina de Desarrollo Organizacional, o por causa
de necesidades o cambios que se presenten de acuerdo con el dinamismo de la
Institucion y su aplicacién sera de caracter obligatorio.

Toda modificacion a este Manual debera ser coordinado con la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional, Oficina de Desarrollo Organizacional, posteriormente revisado
por Gerencia General y finalmente aprobada por la Junta Directiva, debiendo ser
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DF PROTECCION DE LISIADOS Y
MDOA CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

DISCAPACITADOS

~_JUNTA DIRECTIVA




Fecha: 25/02/2022
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Administraciéon del Talento Humano

Pagina 47 de

Rev.: 02 108

divulgado por el Departamento de Administracién del Talento Humano a todo el personal
relacionado con la aplicacion de este.

12 APROBACION

Debido a lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 650.12.2018,
contenido en el Acta No. 48.12.2018, de fecha 13 de diciembre de 2018, por medio del
cual APRUEBA entodas sus partes el Manual de politicas, normas y procedimientos
del Departamento de Administracion del Talento Humano, el cual consta de 110 paginas
numeradas. Su vigencia es ocho dias después de la fecha de aprobacioén.

13 CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

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

1. Se ha actualizado e integrado en las partes correspondientes, el contenido del
Manual de Politicas, Normas y Procesos del Departamento de Recursos Humanos
— Evaluacion del Desempefo del Personal de FOPROLYD, aprobado segun
Resolucién en Acuerdo de Junta Directiva No. 591.09.2013, contenido en el Acta
No. 34.09.2013, de fecha 12/09/2013.

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

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

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

5. Se han adicionado los siguientes procedimientos:

8.3. Elaboracién de planillas del personal: Planilla de salario y prestaciones
8.3.1. Planilla de Salario
8.3.2. Planilla de Vacaciones al Personal
8.3.4. Planilla de Aguinaldo
8.3.5. Planilla de Indemnizacién
8.3.6. Planilla de Liquidacién

8.4. Elaboracion de planillas previsionales
8.4.1. Planillas de AFP’s e INPEP
8.4.2. Planilla del ISSS
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8.5. Evaluacién del Desempenio del Personal

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

8. Se ha cambiado la nominacién del Departamento de Recursos Humanos a
Departamento de Administracién del Talento Humano, asi como a la
denominacién de la plaza de Jefatura de este.

9. Se han actualizado los procedimientos de:

9.1. Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal externo

9.2. Seleccidn y promocién interna

14 CONTROL DE VERSIONES

Codigo del Manual | Revision |  Vigencia Descripcion del
e e s s
BRESANDD 00 11-07-2013 468.07.2013 Creacion
DATH-MAN-01 01 20.12.2018 650.12.2018 act'z gﬂggon
DATH-MAN-01 02 25.02.2022 120.02.2022 ac?fgé;i?on

15 REFERENCIAS

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

16 ANEXOS

16.1 DIAGRAMAS DE FLUJOS
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16.2 FORMULARIOS

1. Solicitud de Permiso para Trabajar en Tiempo Extraordinario (en casos
de contingencias).

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

'SOLICITUD DE PERMISO PARA TRABAJAR EN TIEMPO EXTRAORDINARIO

De conformidad a fo establecido en el Reglamento Intemo de Trabajo de FOPROLYD SOLPER-01
FECHADE SOLICITUD DEL PERMISO; '
NOMBRE CODIGO DEMARCACION o
CARGO:;

UNIDAD /0 DEPARTAMENTO:

Por medio de ia presente estoy soficitantdo permise para trabajar el dia defmesde delafio201 . desdeslas
hastafas , tiempo en ef cual realizaré frabajo exiracrdinario concemiente & s,

FIRMA Y SELLO

FIRMADEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL JEFE QUE AUTORIZA

CFOPROLYD

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

JUNTA DIRECTIVA
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2. Solicitud de permiso por tiempo compensatorio (en casos de
contingencias).

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

De canformidad é fo establecido en ef Reglamenio Intemo de Trabajo de FOPROLYD SOLPER-G2

FECHADE SOLICITOD DEL PERMISO:
HOMBRE LODICH DE WARCACION
CARGO,
UNIOAD YA DEPARTAMENTO:

Saificihidde permiso par tieri pensatorio para siak delmead: de 201 delk fasta las

(RS = 2 - fif dgelmeasde de201 . desdel hastalas tiempo
&6l cual rsalice Fabajo extraoedinant Js (jusifique)

FIRMA ¥ SELLC

FiRM& DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL JEFE QUE AUTORIZA

& FOPROLYD

ONDO DE PROTECCION OF LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

JUNTA DIRECTIVA
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CODIGO: SOLPER -03

3. Solicitud de Permiso (en casos de contingencias).

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SOLICITUD DE PERMISC

SOLPER-03

NOMBRE: FECHA DESOLICITUD DEL PERMISO;
CARGO: CODIGO DE MARCACION:
URIDAD Y/O DEPARTAMENTO:
SOLICITUD DE PERMISO POR LA CAUSAL DE:
ENFERMEDAD ENEERMEDAD PARIENTE
ALUMBRAMIENTO CTROS
PERSONAL DUELD
EXPLIOUE:
PERIODG O DURACION DEL PERMISO
pEspe: | T S hasTa DELAS: HASTA LAS:

FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA Y SELLO

NOMBRE DEL JEFE QUE AUTORIZA

C)FOPROLYD

ONDO DE PROTECCHON DE LISIA00S ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

JUNTA DIRECTIVA
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| CODIGO: SOLPER -04

4. Solicitud de Permiso por Mision Oficial (en casos de contingencias).

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

* SOLICITUD DE PERMISO POR MISION OFICIAL SOLPER-04

HOMERE: FECHADIE SOLICITUR DEL PERMISO:
DARGO:; CODISH DE MARCACION:
UBADAD YO DEPARTAMENTO:

DELAS: ... WASTAULAS:

HASTA: &

DELAS: ... HASTALAE

HASTA: E

HasTA PECERCUERREEN noias HASTALAS.

ExpLQUE:

*rRArGEr eon uees £ 10s sampos no wiflzades.

EiRAA ¥ SELLD

FIRKMA DEL SOLICITANTE

HOMBRE DEL JEFE QUE AUTORIZA

=

=

FORTC DF PROTECCION DE USID0S ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECULACTA DELCONFLICTO 4RATADO

JUNTA DIRECTIVA
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5. Informe de Justificacion por Falta de Marcacion en Reloj Biométrico (en
casos de contingencias).

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

" FALMAR - 01

INFORME DE JUSTIFICACION POR FALTA DE MARCACION ENEL LECTOR BIOMETRICO

CORDIALMENTE SE INFORMA QUE: (uSTIFIQUE)

EL DIA DELMESDE. DELANO, NOMARQUE LAHORA DE ENTRADA Y/0 SALIDA
SIENDOESTAALAS AM. y PM.

FIRMA YSELLO

FIRMA Y NOMBRE DEL SOLICITANTE NOMERE DEL JEFE QUE AUTORIZA

C)FOPROLYD

OWDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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6. Documentos a solicitar a participantes en procesos de contratacion de
personal.

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

“pocsoL-o1
DOCUMENTOS A SOLICITAR A PARTICIPANTES
{En cumpiimienta al Art. 3o del Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD)

Por medio de la presente el Fondo de Proteccidn de Lisiados le solicita @ (nombre del concursante):

presentar fa documentacion faltante que estd siendo requerida por el Departamento de Administracion del Talento
Humano 2 mas tardar el dia de det , ya gue esta aplicando para la plaza de

. y en el caso de no pader presentar constancias ya

sean laborales u ofro documento solicitado favor extender una carta dirigida al Fondo de Proteceidn de Lisiados y
Discapacitados a2 Consecuendia del Confficto Armado, explicando la razén por la cual no podrd presentar dicha
documentacion.
*  Curriculum vitae con fotografia reciente impresa ¢ escaneads;
* Copia(s) Certificada(s} por Notarie de Titulo{s) ¢ Certificado(s) de grado académico, o
en su defecto original{es) y copia de diche(s) Titulo(s) o Certificado(s), para ser confrontados en &l

0u

Bepartamento de Admiristracién del Talento Humano se agregue la copia y se devuelva el ariginal
al interesado;

*«  {opis simple de constancias de la experiencia laboral si la tuviere;

* Orginal de Solvencia de la Policiz y Antecedentes Penales;

« Dos referencias personales en originak

= Copia simple de los documentas que demuestren su participacién en Diplomados, Talleres a Cugsos,

Si los bubiere;

= Declaracidn jurada gue mencione que no estar pensionado o en proceso.
FOTOCOPIA DE DOCUMENTOS PERSONALES

* DU, Pasaparte o Carnet de Residente;

= NIT;

* Tarjeta del1S8$;

0000 O 0000

= Tarjetas de AFP, INPEP o IPSFA.
OBSERVACIONES:

San Salvador, alos dias def mes de de

Firma del Aspiranite.

FOPROLYD

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEt CONFLICTO ARMADQ

JUNTA DIRECTIVA _
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7. Verificacion de experiencia y comportamiento laboral a participantes en
procesos de contratacion de personal.

FONDOQ DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENTIA DEL CONFLICTG ARMADO

. VEREXP-01
ESQUEMA DE PREGUNTAS PARA VERIFICACION
DE EXPERIENCIA Y COMPORTAMIENTO LABORAL

Neenbre de 13 Empreea o Institucion consuftada:
Nismera de Teléfono:
Neembra y cargo de quien propoeciona [& info a g}

Salicitar Referencia Laboral de:
Plaza a 15 que aplic

Informacion requesida:
»  ;Cargo desempenada?
« ¢ Perode iaborade? Desde hasta
» ¢Cual fodmo fue su comportamiento en ese percdo: Sjemplo {reladiones intermarsanales ¢ comunicacin)

« ;Camo fue su desempedo laborad?

« ;Presento problemas de vicics? s () mo ([
*  ;Solicitaba permisos frecuentemente? st (] we (]
«  ;Cuslfue el motivo de su refiro de 1a Institucitn?,
« ;Sipudierat o ie o haria? s (3 ne (3
» ;Por quélo contrataria?
OBSERVACIONES:
Sarn Sdvador. 3 los dias def mes de de

Nombire v Firma de quien solicito I referenciz

Carpa: Colaboradora Administrativa
O de Admi! an del Talento Humano

P

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

& FOPROLYD

JUNTA DIRECTIVA
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16. 3 C_:T-UiA PARA COMPLETAR LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL

NOMBRE DE LA GUIA

__Guia para completar los instrumentos de evaluacion del personal de FOPROLYD.

1. INTRODUCCION

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

2. OBJETIVO GENERAL
Contar con lineamientos que guien la aplicacion de los instrumentos para una evaluacion objetiva
del desempefio del personal de FOPROLYD.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Socializar con los evaluadores los contenidos o elementos de los formularios de la evaluacion
del desempefio.

Facilitar la administracién de los instrumentos, a través de una guia que explique con claridad
los conceptos, las ponderaciones y definiciones de conceptos contenidos en los formularios.

Retroalimentar en términos cualitativos y cuantitativos el cumplimiento de las responsabilidades
de cada puesto de trabajo.

4. DISENO DE LOS INSTRUMENTOS A UTILIZAR
4.1 Descripcién del instrumento

Se han disefiado 6 tipos de instrumentos para la evaluacién de desempefio tomando en cuenta
las competencias requeridas por tipos de puestos de trabajo, clasificandose de la siguiente
manera: Gerencia General, Jefaturas de Unidades y Departamentos, Coordinadores vy
Encargados, Técnicos operativos, Colaboradores y Servicios Generales.

Para estos tipos de puestos de trabajo, se han definido competencias especificas a las cuales
se les asignd un nivel de exigencia y a cada competencia se le asigné un porcentaje que
contribuye a la Calificacion Total de la persona empleada.

Los niveles asignados se refieren a los comportamientos que se espera obtener segun el tipo de
puesto de trabajo, esto no significa que el desempefio del personal debe ser normal, medio o
alto en término de resultados.

Los evaluadores utilizaran una escala de calificacion de 0-10, asignando una valoracion de
Excelente, Muy bueno, Bueno y Deficiente.

En el caso del formulario de evaluacion para la persona que ocupa la plaza de Gerente General,
los evaluadores utilizaran una escala de calificacion de 0-10, asignando una valoracion de

Excelente, Muy bueno, Bueno, Regular y Deficiente.
&) FOPROLYD

ONDO DE PROTECCHON DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A COMSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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Ademas, las competencias han sido agrupadas dentro de las siguientes Areas de desempefio:
Productividad, responsabilidad, relaciones humanas y habilidades gerenciales, esta ultima
contenida en el formulario para la Evaluacion de desempefio de las Jefaturas.

. NIVEL Definicién de Nivel =~
NIVEL 1 Desempeno Esperado
NIVEL 2 Genera oportunidades de mejora
NIVEL 3 Genera y lidera oportunidades de mejora

VALORACION CALIFICACION

EXCELENTE 9-10.0
MUY BUENO 7-8.99
BUENO 5-6.99
DEFICIENTE 0-4.99

C)FOPROLYD

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

JUNTA DIRECTIVA




” Fecha: 25/02/2022
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Departamento de Administracion del Talento Humano

. Pégina 78 de
Rev.: 02 108

4.2 Medios de verificacion y aspectos a considerar para el lienado de los
instrumentos de evaluacion del desempeiio

1. DOMINIO Y CLARIDAD EN LA EXPOSICION DE
CADA TEMA PARA DEBATE Y RESOLUCION. IMPLICA

SOLVENCIA Y VALORACION DEL |HACER PROPIO EL INTERES Y LA RESPONSABILIDAD)
EMPODERAMIENTO (16%) EQUIPO DE LA GESTION DE LA ALTA DIRECCION HACIA LOS
EVALUADOR OBJETIVOS INTITUCIONALES, ACATANDO LAS

ORIENTACIONES QUE RECIBE Y GESTIONANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS TOMADOS.

1. CC CION DE LA P MACION DE LAS
SESIONES DE JUNTA DIRECTA, TANTO DE FORMA
CORREO PREVIA COMO DURANTE Y POSTERIOR AL
COORDINACION (6%) ELECTRONICO Y DESARROLLO DE LAS MISMAS, INCLUYENDO LA
AGENDAS ELABORACION Y REMISION OPORTUNA DE LAS
[AGENDAS, ACTAS, DOCUMENTOS DE APOYO, ENTRE|
OTROS.

RESPONSABILIDAD EN LA
FUNCION DE SECRETARIO
(A) DE JUNTA DIRECTIVA
(36%)

1. CAPACIDAD Y HABILIDAD PARA BRINDAR LA
ORIENTACION FEHACIENTE A LAS Y LOS MIEMBROS
A DE JUNTA DRIECTIVA, SOBRE LOS TEMAS

FACILITACION (10%) VALOERQAS[IPOON DEL: EXPUESTOS PARA DEBATE O APROBACION,
EVALUADOR UTILIZANDO HERRAMIENTAS QUE PERMITAN
ALCANZAR UN CONSENSO, CONTRIBUYENDO A UNA
RESOLUCION FAVORABLE A LOS INTERESES DE LA
INSTITUCION

? 1. CAPACIDAD DE ORGANIZAR TODAS LAS
LOGTICA.(8%) VALORACIoNDEL | ACTIVIDADES NECESARIAS PARA EL ADECUADO
DESARROLLO DE LAS SESIONES Y OTRAS

EVALUADOR ACTIVIDADES VINCULADAS A JUNTA DIRECTIVA.
INFORME DE | 1. HACER LAS COSAS BIEN, EN EL MENOR TIEMPO
. LABORES POSIBLE Y CON LOS MISMOS RECURSOS, PARA EL
EFICIENCIA Y EFICACIA (10%) |  WMENSUALESY | CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

TRIMESTRALES Y METAS INSTITUCIONALES.
1. CAPACIDAD DE HACER MAS DE LO REQUERIDO O
ACTAS Y ESPERADO DE SU TRABAJO. PROPONER
c:;“::fgﬁg‘zf;;‘;‘ ACUERDOSDE | ESTRATEGIAS O ACCIONES CREATIVAS A JUNTA
JUNTA DIRECTIVA DIRECTIVA QUE VAN MAS ALLA DE LO

CONSIDERADO DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

1. FLUIDEZ Y ASERTIVIDAD EN EL INTERCAMBIO DE
MENSAJES EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION

COMUNICADOS A | o) ATIVOS AL QUEHACER INSTITUGIONAL CON

HABILINAD COMUNCACIONAL ;:E":E;D:s MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA, JEFATURAS,
bl POBLACION BENEFICIARIA O ENTIDADES QUE
INTERACTUAN CON FOPROLYD, AS{ COMO CON LOS
MEDIOS DE COMUNICACION, ENTRE OTROS.
INFORME DE 1. CONDUCCION EFECTIVA DE EQUIPOS DE
LIDERAZFO ORGANIZACIONAL LABORES TRABAJO, TOMA ACERTADA DE LAS DECISIONES,
(6%) MENSUALES Y ASi COMO EL MANEJO ADECUADO Y OPORTUNO DE

. N TRIMESTRALES LAS SITUACIONES ADVERSAS QUE SE PRESENTAN
DIRECCION Y GESTION EN

LA ADMINISTRACION DE
FOPROLYD (46%)

1. CAPACIDAD PARA DIRIGIR LOS OBJETIVOS DE

INFORME DE FOPROLYD, DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS,
PLANIFICACION LABORES IDENTIFICAR Y DEFINIR LOS RECURSOS EN FORMA
ORGANIZACIONAL (5%) MENSUALES Y SISTEMATICA Y EFICIENTE, CON EL FIN DE LOGRAR
TRIMESTRALES LOS OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS

OPERATIVAS DE FOPROLYD

NUMERO DE 1. HABILIDAD PARA DESARROLLAR AL EQUIPO DE
SITUACIONES JEFATURAS DE UNIDADES OPERATIVAS, EN LA
SUCITADAS CON | EJECUCION DE SU PLANIFICACION, MANEJO DE LA
DESARROLLO DE SUEQUIPO | EL PERSONAL A | INFORMACION, DE LOS RECURSOS HUMANOS BAJO

(6%) CARGO E INFORME| SUCARGO, PRESUPUESTO ASIGNADO Y EN LA
DE LABORES SISTEMATIZACION DE SU TRABAJO, QUE DEBERA
MENSUALES Y | TRADUCIRSE EN RESULTADOS SATISFACTORIOS
TRIMESTRALES PARA LA INSTITUCION

1. CAPACIDAD Y HABILIDAD PARA RESOLVER
CONRAPIDEZ Y DE FORMA ARMONIOSA LAS
SITUACIONES QUE GENEREN DESACUERDO U
OPOSICION ENTRE DOS O MAS PARTES,
ESCOGIENDO ALTERNATIVAS MAS ADECUADAS
PARA LOS INTERESES DE LA INSTITUCION Y DE LAS
PARTES EN CONFLICTO

INFORME DE CLIMA|

RESOLUCION DE CONFLICTOS | LABORAL, ACTAS
(6%) Y ACUERDOS DE

JUNTA DIRECTIVA

1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LA

P Y DEMAS DE JUNTA
RELACIONES DIRECTIVA, ASi COMO CON EL PERSONAL DE
INTERPERSONALES CON JUNTA [  ACCIONES DE FOPROLYD
DIRECTIVA Y P L L
FOPROLYD (10%) Pe a 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COl TAMIENTO DO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
RELACIONES HUMANAS (Cuadro Anexo I)
20%)
o) 1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LOS
i RELACIONES BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL
5 INTERPERSONALES CON A DE
POBLACION BENEFICIARIA Y PERSONAL 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
PUBLICO EN GENERAL (10%) COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA

CALIFICAR LA COMPETENGIA
(Cuadro Anexo I)

FOPROLYD

EONDO DE PROTECCION OF LISIADOS Y DISCAPACITABOS
A CONSECUENCIA DEL COMFLICTO ARMADO

JUNTA DIRECTIVA
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RELACIONES HUMANAS
(10%)

TIPODEPUESTO [ . . i MEDIOS DE SRR S
DE TRABAJO | AREASDE DESEMPERO. COMPETENCIAS VERIFICACION | ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION
INFORMI
L Llo\:OEZSDE 1. REVISAR Y ANALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
CUMPLIMIENTO DE METAS MENSUALES Y METAS PLASMADAS EN EL PLAN OPERATIVO
TRIMESTRALES ANUAL
PRODUCTIVIDAD (30%)
F D
'Nljz'g::s E | 1. CUMPLIMIENTO DE METAS DEL PLAN OPERATIVO
EFICIENCIA MENSUALES y |EN TERMINOS DE CALIDAD Y TIEMPOS DE ENTREGA,
TRIMESTRALES | PEACUERDO A LOS CONTROLES RESPECTIVOS.
REPORTE DE 1. SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE RRHH EL
PUNTUALIDAD LECTOR RESUMEN DEL PERSONAL CON LLEGADAS TARDES.
BIOMETRICO ( Cuadro Anexo I)
1. USO DE LA VESTIMENTA DE ACUERDO A LAS
APARIENCIA OAB(S:E:;‘LAECSIOD:Y FUNCIONES, LUGARES O ACTIVIDADES QUE
PERSONAL DESEMPERNA, SE SUGIERE FORMAL OFICINA Y
CASUAL CAMPO
INFORMES DE | 1. HACER MAS DE LO REQUERIDO O ESPERADO DE
ATV LABORES SU TRABAJO, SE SUGIERE CONSIDERAR LA
MENSUALES Y CREATIVIDAD Y HACER PROPUESTAS DE FORMA
TRIMESTRALES OPORTUNA
RESPONSABILIDAD (26%)
1.VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO
CONFIDENCIAL DE LA INFORMACION PUBLICA O
DISERECION ACCIONES DE | PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, CUYO ACCESO
PERSONAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
CUIDADO DEL MOBILIARIO Y ACCIONES DE | 1.VERIFICAR EL USO Y CUIDADO ADECUADO DEL
EQUIPO PERSONAL MOBILIARIO Y EQUIPO DE TRABAJO
1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON SU
RELACioNES: JEFATURA INMEDIATA Y COMPAREROS DE
INTERPERSONALES CON SU ACCIONES DE TRABAJO
JEFATURA INMEDIATA Y PERSONAL
COMPARNEROS DE TRABAJO R 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
JEFATURA COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA

CALIFICAR LA COMPETENCIA
(Cuadro Anexo I)

RELACIONES
INTERPERSONALES CON
BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN
GENERAL

ACCIONES DE
PERSONAL

1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LOS
BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL

2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
(Cuadro Anexo I)

HABILIDADES
GERENCIALES (36%)

LIDERAZGO

OBSERVACION Y
RESULTADOS
OBTENIDOS

1. CAPACIDAD DE MANEJAR DE FORMA ADECUADA
Y OPORTUNA LAS SITUACIONES ADVERSAS QUE SE
LE PRESENTEN

2. VERIFICAR EL. COMPORTAMIENTO EN LA
CONDUCCION DE EQUIPOS DE TRABAJO

PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

INFORMES DE
LABORES
MENSUALES Y
TRIMESTRALES

1. DEFINE LOS OBJETIVOS DE SU UNIDAD Y/O
DEPARTAMENTO Y LOS TRANSMITE DE FORMA
CLARA A SU EQUIPO DE TRABAJO

2. DESARROLLA E IMPLEMENTA ESTRATEGIAS
PARA FACILITAR EL LOGRO DE L.OS OBJETIVOS DE
FOPROLYD, UNIDAD Y/O DEPARTAMENTO

3. ADMINISTRA LOS RECURSOS OTORGADOS DE
MANERA EFICIENTE, EN TERMINOS DE TIEMPO Y
CALIDAD

DESARROLLO DE PERSONAL

NUMERO DE
SITUACIONES

SUCITADAS ENTRE

EL PERSONAL Y
JEFATURA

1. EL DESARROLLO CONSTANTE DE LAS PERSONAS
QUE CONFORMAN EL EQUIPO DE TRABAJO

2. FACILIDAD PARA PROMOVER EL TRABAJO EN
EQUIPO, COMPROMISO Y FIDELIDAD HACIA
FOPROLYD, TRANSMITIENDO LA MISION, VISION Y
VALORES DE FOPROLYD,

3. CAPACIDAD DE RECONOCER Y MANEJAR LAS
HABILIDADES, COMPETENCIAS Y/O RASGOS DE
PERSONALIDAD, QUE PERMITAN GENERAR BUENAS

RELACIONES LABORALES

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS

@FUPROL YD

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO AAMADO

JUNTA DIRECTIVA




Fecha: 25/02/2022
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Administracion del Talento Humano

Pagina 80 de
108

Rev.: 02

'NFngg:::E 1. REVISAR Y ANALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
CUMPLIMIENTO DE METAS METAS PLASMADAS EN EL PLAN OPERATIVO
MENSUALES Y P
TRIMESTRALES
PRODUCTIVIDAD (20%)
'NFL::g:ESDE 1. CUMPLIMIENTO DE METAS DEL PLAN OPERATIVO
EFICIENCIA MENSUALES y |EN TERMINOS DE CALIDAD Y TIEMPOS DE ENTREGA,
TRMESTRALES | DE ACUERDO ALOS CONTROLES RESPECTNOS.
1. DEFINE LOS OBJETIVOS DE SU UNIDAD Y/O
DEPARTAMENTO Y LOS TRANSMITE DE FORMA
CLARA A SU EQUIPO DE TRABAJO
INFORMES DE 2. DESARROLLA E IMPLEMENTA ESTRATEGIAS
PLANIFICACION Y LABORES PARA FACILITAR EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE
ORGANIZACION MENSUALES Y FOPROLYD, UNIDAD Y/O DEPARTAMENTO
HABILIDADES TRIMESTRALES
GERENGIALES (30%) 3. ADMINISTRA LOS RECURSOS OTORGADOS DE
MANERA EFICIENTE, EN TERMINOS DE TIEMPO Y
CALIDAD
1. PARTICIPA Y APORTA EN BENEFICIO DE SU
AREA DE TRABAJO
OBSERVACIONY | 2. COOPERA DE FORMA FLEXIBLE CON SU
TRABAJO EN EQUIPO ACCIONES DE | EQUIPO DE TRABAJO Y CON DEMAS PERSONAL DE
PERSONAL FOPROLYD
3. EXPRESA OPINIONES CONSTRUCTIVAS Y DE
FORMA OPORTUNA A SU JEFE O COMPANEROS DE
LABORES
INFORMES DE | 1. HACER MAS DE LO REQUERIDO O ESPERADO DE
S— LABORES SU TRABAJO, SE SUGIERE CONSIDERAR LA
MENSUALESY | CREATIVIDAD Y HACER PROPUESTAS DE FORMA
TRIMESTRALES OPORTUNA
ACTITUD (25%) 1.VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO
CONFIDENCIAL DE LA INFORMACION PUBLICA O
" ACCIONES DE | PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, CUYO ACCESO
Sl s PERSONAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON SU
HEL ACIGNES JEFATURA INVEDIATA Y COMPANEROS DE
INTERPERSONALES CONSU | ACCIONES DE TRABAJO
skl LSt 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPANEROS DE TRABAJO :
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
RELACIONES HUMANAS (Cuadro Anexo I)
25%
e5%) 1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LOS
RELACIONES BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL
INTERPERSONALES CON ACCIONES DE
BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN PERSONAL 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
GENERAL COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
(Cuadro Anexo I)

FOPROLYD

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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INFORMES DE 1. REVISAR Y ANALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS

CUMPLIMIENTO DE METAS LABORES METAS PLASMADAS EN EL PLAN OPERATIVO
MENSUALES Y ooy
TRIMESTRAL
PRODUCTIVIDAD (60%) ESTRALES
INFORMESCE | 1. CUMPLIMIENTO DE METAS DEL PLAN OPERATIVO
EFICIENCIA EaoR=> . |[EN TERMINOS DE CALIDAD Y TIEMPOS DE ENTREGA,
e EoRL=> . | DEACUERDO A LOS CONTROLES RESPECTIOS.
REPORTE DE 1. SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE RRHH EL
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD LECTOR  |RESUMEN DEL PERSONAL CON LLEGADAS TARDES.
BIOMETRICO (Cuadros Anexos I)
1. USO DE LA VESTIMENTA DE ACUERDO A LAS
APAREENGIA 05(5:%‘:,’;0;%""3" FUNCIONES, LUGARES O ACTIVIDADES QUE
i DESEMPERA, SE SUGIERE FORMAL OFICINA Y
CASUAL CAMPO

1. PARTICPA Y APORTA EN BENEFICIO DE SU
AREA DE TRABAJO

2. COOPERA DE FORMA FLEXIBLE CON SU
OBSERVACION Y

TRABAJO EN EQUIPO ACCIONES DE EQUIPO DE TRABAJ(EOY p%%?_?DEMAS PERSONAL DE
PERSONAL

RESPONSABILIDAD (30%) 3. EXPRESA OPINIONES CONSTRUCTIVAS Y DE
FORMA OPORTUNA A SU JEFE O COMPANEROS DE
LABORES

TECNICOS 1.VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO
OPERATIVOS CONFIDENCIAL DE LA INFORMACION PUBLICA O
i DISCRECION ACCIONES DE | PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, CUYO ACCESO
PERSONAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

CUIDADO DEL MOBILIARIO Y ACCIONES DE | 1. VERIFICAR EL USO ADECUADO DEL MOBILIARIO Y
EQUIPO PERSONAL EQUIPO DE TRABAJO

1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON SU
JEFATURA INMEDIATA Y COMPANEROS DE

RELACIONES
INTERPERSONALES CONSU | ACCIONES DE IRACATID
c g:iﬁ;‘ézg's”gsw&n & PERSONAL 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA

RELACIONES HUMANAS (Cuadro Anexo |)

(10%)

1. VERIFICAR EL. COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LOS

RELACIONES BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL
INTERPERSONALES CON ACCIONES DE
BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN PERSONAL 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
GENERAL COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA

(Cuadro Anexo )

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCLA DEL CONFLICTO ARMADO

C)FOPROLYD
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'ngggs“ 1. REVISAR Y ANALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
CUMPLIMIENTO DE METAS WENEUALES Y METAS PLASMADAS EN EL PLAN OPERATIVO
ANUAL
TRIMESTRALES
PRODUCTIVIDAD (60%)
'"iﬁ:gi:sm 1. CUMPLIMIENTO DE METAS DEL PLAN OPERATIVO
EFICIENCIA MENSUALESy |EN TERMINOS DE CALIDAD Y TIEMPOS DE ENTREGA,
TRIMESTRALES | DEACUERDO A LOS CONTROLES RESPECTIVOS.
REPORTE DE 1. SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE RRHH EL
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD LECTOR RESUMEN DEL PERSONAL CON LLEGADAS TARDES.
BIOMETRICO (Cuadros Anexos )
1. USO DE LA VESTIMENTA DE ACUERDO A LAS
APARENCIA 0222%‘&2%? FUNCIONES, LUGARES O ACTIVIDADES QUE
DERSONAL, DESEMPERA, SE SUGIERE FORMAL OFICINA Y
CASUAL CAMPO
1. PARTICPA Y APORTA EN BENEFICIO DE SU
AREA DE TRABAJO
OBSERVACION Y 2. COOPERA DE FORMA FLEXIBLE CON SU
COLABORACION ACCIONES DE | EQUIPO DE TRABAJO Y CON DEMAS PERSONALD E
PERSONAL FOPROLYD
. | RESPONSABILIDAD (30%)
3. EXPRESA OPINIONES CONSTRUCTIVAS Y DE
FORMA OPORTUNA A SU JEFE O COMPANEROS DE
LABORES
1.VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO
CONFIDENCIAL DE LA INFORMACION PUBLICA O
DISEREGION ACCIONES DE | PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, CUYO ACCESO
PERSONAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
CUIDADO DEL MOBILIARIO Y ACCIONES DE | 1. VERIFICAR EL USO ADECUADO DEL MOBILIARIO Y
EQUIPO PERSONAL EQUIPO DE TRABAJO
1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON SU
JEFATURA INMEDIATA Y COMPANEROS DE
RELACIONES TRABAJO
INTERPERSONALES CON SU Aggg‘éE,\lsAEE
JEFE 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
(Cuadro Anexo I)
RELACIONES HUMANAS
(10%)
1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LOS
RELACIONES BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL
INTERPERSONALES CON ACCIONES DE
BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN PERSONAL
GENERAL 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA ~
CALIFICAR LA COMPETENCIA
(Cuadro Anexo |)

FOPROLYD

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

JUNTADIRECTIVA
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OBSERVACION Y
PRODUCTIVIDAD (30%) EFICIENCIA Accionespe | ' CUNF ﬂ"'ﬁmﬁiﬁﬁgﬁfﬁ&m?s
PERSONAL
REPORTE DE 1. SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE RRHH EL
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD LECTOR RESUMEN DEL PERSONAL CON LLEGADAS TARDES.
BIOMETRICO (Cuadro Anexo |)
1. USO DE LA VESTIMENTA DE ACUERDO A LAS
o —— ogggg&cg%hév FUNCIONES, LUGARES O ACTIVIDADES QUE
PERCONAL DESEMPENA, SE SUGIERE FORMAL OFICINA Y
CASUAL CAMPO
1. PARTICPA Y APORTA EN BENEFICIO DE SU
AREA DE TRABAJO
OBSERVACIONY | 2 COOPERA DE FORMA FLEXIBLE CON SU
COLABORKCION ACCIONES DE | EQUIPO DE TRABAJO Y CON DEMAS PERSONALD E
PERSONAL FOPROLYD
. 3. EXPRESA OPINIONES CONSTRUCTIVAS Y DE
RESPONSABILIDAD (46%) FORMA OPORTUNA A SU JEFE O COMPANEROS DE
LABORES
1.VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO EN EL MANEJO
CONFIDENCIAL DE LA INFORMACION PUBLICA O
ACCIONESDE | PRIVADA EN PODER DEL ESTADO, CUYO ACCESO
GS:@{SESS DISCRECION PERSONAL SE RESTRINGE DE MANERA EXPRESA DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
CUIDADO DEL MOBILIARIOY | ACCIONES DE | 1. VERIFICAR EL USO ADECUADO DEL MOBILIARIO Y
EQUIPO PERSONAL EQUIPO DE TRABAJO
7. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON SU
JEFATURA INMEDIATA Y COMPANEROS DE
RELACIONES TRABA.IQ
ACCIONES DE
'NTERPERS?QQES CONSU PERSONAL 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
(Cuadro Anexo I)
RELACIONES HUMANAS
o
(24%) 1. VERIFICAR EL COMPORTAMIENTO Y LAS
RELACIONES INTERPERSONALES CON LOS
RELACIONES BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL
INTERPERSONALES CON ACCIONES DE
R e T e e 2. TIPO DE ACCION DE PERSONAL APLICADO AL
COMPOMPORTAMIENTO OBSERVADO PARA
CALIFICAR LA COMPETENCIA
(Cuadro Anexo |)

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADOQ

JUNTA DIRECTIVA
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MUY FRECUENTE

10 FRECUENTE 5-6.99
5 MEDIO 7-8.99
0-1 BAJO 9-10.0

8 MUY FRECUENTE 0-4.99
5 FRECUENTE 5-6.99
2 MEDIO 7-8.99
0-1 BAJO 9-10.0

3 MUY FRECUENTE 0-4.99
2 FRECUENTE 5-6.99
1 MEDIO 7-8.99
0 BAJO 9-10.0

* LLAMADA DE ATENCION: ACCION DE PERSONAL POR UNAFALTA COMETIDA RELACIONADA CON

SU TRABAJO

JUNTA DIRECTIVA

@tom) DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL COMFLICTO ARMADO
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cODIGO: EVADES - 01

16.4 FORMULARIOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
16.4.1 EVALUACION DE DESEMPENO DE GERENCIA GENERAL

FONDG DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENTIA DEL CONFLICTO ARMADO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENG SERENCIA GENERAL EVACES - 01

EVALUADO

T Departamensa:
eargo: Codige:

EQUIPD EVALUSDOR
Hoerre:.
Rambraz

PERIODO DE EVALUACION
mmdaste Terelazan
Dascie o, Hasoa et

O PO DNl L MLEIACSO
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FACILITACION:

DERECCION ¥ GESTION BN LA ADMINISTRALION DE FOFRIOLYD
EFICIENCIA Y ERCACH:

[CONPRONESO CON LA EXCELERCIA:

PEABILIDAD COMUMICACIOMAL <

JLIDERAZGC DRUAMEACIONAL

PLANIFICACION Y ORGANZACKIN:

[OESARROLLD O SU EQUIPO:

[RESQLUCHON DE CONFLICTOS:

S1ALIOHES BRUMA

NES INTERPERSONALES CON JUNTA MMRECTIVAY PERECMAL DE FOPROLYD:

FRELACNONES INTERPERSONALES CON POBLACION SEREFICIARIA Y PUSLICC EN GENERAL:

@

FOPROLYD

ONDC DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
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CODIGO: EVADES - 02

16.4.2 EVALUACION DEL DESEMPENO DE JEFATURAS

FONDQ DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADDS
A m.‘vsec'xffucu g;ﬂ QNPLKTD"AW "

EVADES <02

Ursdad:
Cargo: Glgigo:
ENSLUADOR -
Cargo: Todgo:
PERIODE DE EVALIACION
meiaana nvasaa

Desde ok Hazia ef:

ExCos 2 S asmentio, f 2ote fhe "D” & “F57 segun coRSIeR STORIC 3 RseTpeno g T praony evshsada. Tome cowms fo5 que 2 st
CAMATFNAT Fook: B0 DRI

Prictics de tocer mis de e

Mangjo sdacusdo de & informacidn 2 que Heos 2coess 2t igust gi
o confarmidad con 3 Loy de ACCEs0 3 hmmﬁmamm«mnumngnmﬁww(m DNSCIFLINA
, amtre otros).

=5 INTERPERSORALS EX GEN formal ocurre con loe i ¥ subiic gemerad, hasadas , iniciatbea.
Calificacion_|fival Regoutiis ¥ creatvidad,

HABILDSOES
DRIG

DRGANZATKI {

para didgr ios obj dr FOPROLYD;. ¥ datinir o term:  aficknte, con & fin ds
mrhsm;ymu mmannlmadrmnmdtmm

Es k2 habdidad de mmr-:mnmmﬂomm 260 32 GENGIICIOR 06 10X PIOPIOS IRCUISOS DUMEnos. Supaae fackntad pars
relacion o ajersen sobre ot éxitn 2 1ac scciones de dox
an-aauduyuh geneca asthesion, tidalidad haciz FOPROLYD.
COMENTARIOS DEL EVALUADES
o doens ¥ i ed i e 2 ovail & fineasi

OMDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

C)FOPROLYD
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e ACLRROO:
MO RXTADE ACUERDA:

NORBRE, FIROGR Y ZELLO DL ENRUALCH NDMERE Y PSR O LA PEREONR EVALLASA
KOTAS:
T ik Frma e o Parxood Evahunds < obigatonis.

0 smere, f a3 exzomes

X E case dhe amircar (o cuxdite “NO ESYA DE.

FECHA o |
3. Touda Evafuads, [ Zad ] b L cuk

wmthuhmﬁ

£ €L PRESENTE EORMULARIC SONSTAN LAS RAZONES DE DESACUSRU0 CON LA EVALUACION DE DESEMPENC APLICADA AL EMPLEADG FIRMATE
ENSLUADC:

Nozbe: R

Unicacr
Cargo:
mmiazaa

mmiasay
Penoco se Examaon, Desdas!: — T S —

NDICZACIOWES: A contuacion so desonbe Cagh uno fe jos C dofa W6 38 Su dt ymumﬂwcmmmmnsmnm;a
QHWAMMNMMwbmmmnaWM razones de En oz 25: St ofa o STuerdie, N0 €5 PECESINT Comyierantar

INICEAT VA

liscrzcion. enc

RELACTORES HURANAS:

RELACIONES INTERPERSONALES CON LA JEFAT ¥ ©0f K DE TRABAX:

IEFI ES.COmn ¥ PUBLICO EN

HABILIDROES GERENCIRLES:
LIDERAZGO ORGANIZACIOMAL:

Imﬂuvo&m«:

DESARROULO DE SU EQLBPO-

) FOPROLYD

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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CODIGO: EVADES -03

16.4.3 EVALUACION DEL DESEMPENO DE COORDINADORES Y ENCARGADOS

7 \ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
R g A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
e~

FORMULARIO DE EVALH‘CSDN DEL DESEMPENC PARA COORDMQ&ES Y ENCARGADOS

EVADES-03

EVALUADOR
Hoenbire:
Gargo: Gadigo.
PERICDO DE EVALUACION
Teaias mardaaaa

Gesdo ok Hagta of:

CBJIETIVO DE LA EVALUACION

CoaoTer 125 1OMERIES ¥ HODRICETTS Jo fos empleadss Je FORROLYD uuaé SUESI0 QUG JOSSMPENEN, AIRAURTICIS TN 87 PENIOCC JC OVIILITINO JUSCHN0; 00N DISE 3 85 AUNCICRES mﬁvn o wnlbnuwm

Lescriooian e Fuesws & Tabsjo, Feglanwsic ierno o¢ Tradsjs, o motes o8 o Plan e cxnix Urdas ¥ , a5l come @ ¥ # s
setaciones faborates; con i finaided de fortafectr 106 rocarsos Rumenas yof .

FACTORES DEL DESEMPENG

INENCACIONES: E5coids e 07 Eciddrt aasniia. i Mot fde ™% & “10°] sep it anarde ot S fa persoad svalunda. Tame come ez oue 3¢ 2 &
calficacion que so descrde.

VALORACKN LAPIRHLEN

[EXCELENTE 440.0
WRFY BUEND $8.55
[BUENO -7.99
(DEFIGIENTE 0453

£ LA RELAGION ENTRE LOS RESULTADOS OBTEMIDOS ¥ LA OPFTBRZACION T 105 RECURSOE UTEZADOS

Es1i ligada 2 plan cperatve te Tabajo del alas do rab3fo dRscritas o estipuiaces on of Fian Operative
Califcacian: . )nudnnxmm Depacaments s taldsd.
Mada 0% SB%

© de fos tompos: par ia entrega del irabajo asignado.

ERENCIALES JI0%)

Y DEFARTAMENTUS, T0O EOUWPOS DE TRABAID.

Tapackiad pera dirigir oz abietivos de FOPROLYD, ¥ dotink fos torm: & siiene, con of fin de
Mﬂhn&ﬁﬂmymhsh%ﬂ:nﬂ&achﬁ&ow*m

mmu-mammummmmm ficio O oif dres S squige de
& Uadajo parm Jograrfos de fo 2 su Jate yio e labores

ATTITUD (25%}

¥ prop . quo 24 ogro e 125 CLISIYaS INSHUCICAIES.
Proaceisdad ysinergis con fatur inmediata.

COMENTARIOS:

wnuwunmmunnaqumanuaqummgmmwwomm restringe de
oo conformidad con @ Lay de Accesa 3.l Fuplica. adz de s otpas de su tabajo (HONESTIDNAD, W&
INPECRDAD, aotre ntro).

COMENTARIOS:.
ESLA FORMAL E REORMAL QUE OCURRE ENTRE JEPATURASICOL ABORADORES ¥ ENTRE L OS MISHOS &) SASADA BN ROBRSAS BE COMAVENCIL Y RESPETO MUTDG
s da inferaccion tormat « infarmal que ocumE coo 13 jefaturs ¥ de trabajo, basada sn dn Te2PEtc Mo,
- i v

@FUPROLYD

DO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEC CONFLICTO ARMADO
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|comentarios:
= BENEFJANRIG LSRN 5 e Matersccitn fanmat @ informal que ocw e con Js beneticiarios ¥ pibllcs € ganeral, basada en de ¥
Ano 0% 1.0%
COMENTARIOS:
COMENTARIOS DEL EVALUADQ!
on i o Jol emoleado sof ©f resddo obtonto on b cradadodn, eTumendd S COMENLXN0 e onco fineas)
I e ACLIRDO:
NO LT DR ACUERDO:
NOUBWE PONL Y ZELLO DEL EVALUADCH: MOIERE ¥ PO DE LA MEMSONK EVALLIADA

MOTAS:

it Frme o L2 Parsona Evaduada o sbboatona.

z fa canils "NO ESTADE "le o ave ~ ot dex rurooes de

FECHA ]

1. Fou i e . i

zhons perti fis 2 g 1 designé.

ORMULARIC CONSTAN LAS RAZONES DE DESACUERDG CON LA ZVALUALION BE DESESSEN0 APLICADA ADO KR
[ EVALAADO:
Nomone: Fimna:
Uricace D
Cargo:

TENIIDI mmiazas
Perods de Svaluacon, Desdecl: Hasta cl:
NDICACONES: A contruacon ¢ Cesoniic caga wwo e los Ct pork defa ‘. ¥ LT HO SR Jo Jcuecd Con 5 SN de
e Y A, S0 FOGUiErs GUE o s iz pontie o Concepia cafiead, exprese &5 Axones & zu desatusendo. En Jas Concaptas ot cuy ¥ acuand, no o5
FROOUCTIVIDAD
CUSPLIMIENTO DE METAS:
Ism
HABILIOADES GERENCILES:
PLANIFICACION ¥ ORGANIZACKIN:
Irmuoexsouwo;
INICLATICR:
,ns:neuéu~ér;ca:
RELACKINES HaAS:

REL ‘ ES CON LA ¥ COMPAN DE TRABAD:
IHET ES CO% BENEF) X PUBLICOEN

FONDO DE PROTECCHON DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A COMSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMARO

@FOPHDL YD
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CODIGO: EVADES - 04

16.4.4. EVALUACION DE DESEMPENO DE TECNICOS OPERATIVOS

o ¢
:f \; FONDQ DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
k M’J A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

o ” :

FORMULARIC DE EVALUACION DEL DESEMPERG PARA TECNICOS OPERATIVOS

B EVADES -4
dcnicas profesionales de oficina y campo)

DA RA
: _EVALUADO

Unidad:

Cargo: Chdige:

EWALUADOR -
Cargo: Lédige:
mNEaEx mmisasse
Desae el Hasts alr

QBJETHG DE LA EVALUACION

en 0} atavust e
@ s

Esarit o o oo e, ke Hots (de Y 2 M0 sagin consiiats 2onote 6 S sl d: st Svatoants, Tome 5 a Que 58 anatan coms BguivsiEnins & K

catificacibn goe se deseribe.

Anuat de cega Unidad o
Guinguenal

SESPONSABILDAD 130%¢
CONDUCTA CONSCIERTE DEL ERPLEADD BASADA EN £L REEFETD DE LAY HORMATIVAS MNSTITUCIONALES, REGLAMENTOC IRTERRO DE TRASAJQ. HORIAAS DE ¥ AL FIEL CUNPL O RE
HORARIOS ¥ TAREAS REALIZADAS DE ACUERDO AL MARCC NORRATIVG

Se refiere ala ¢ sento de los horarios de irabajo idos en ol Interro de Frabajo y manuaies de pofiticas,
darmas ¥ de cada Unidad

scorde a tas hagares o o £ el caso del pecsonal qua permanece en oficing se sugiees .
Lafifloscidn | Ml 2 ofid A g indumentaria format ¢ en of caso def peraonal gue reafizs nbares en campo f mdumentacs debe de ser casust.
[comentamas: .
RAB fe d de oy en lograr una melts Corn, i e en de su Srea de babefp, cooperando con suequipo de
Catificacion D iRt NGB A wabajo pars fogray jos ¥ da zus e forma sbierta » su Jefe yio compaiiero de fsbores

tanejo adecuade de i3 informaciin 3 que tene acceso al igual que otra infarmacion pdblice o peivads cuyn acceso s& restringe ge manera sapresa
dn conformidad con 15 Lay de Accesc & ia Informacion Piblica. Actuacidn ética ea cada una de 1as s1apss de su trabsjo (HONESTIDAD, DISCIPLINA,
INTEGRIDAD, sate® Otros).

Se refies al uso y cuido adecuade del mebilisrio y equipo de trabejo

£5 LA INTERACCION FORMAL E RFORMAL QUE DUURRE ENTRE JEFATURASICOL ABORADORES ¥ ENTRE LOS MISHOS EMPLEADUS. BASADA EN NORMAS DE CONVIVENCIA ¥ RESPETQ WUTHC

e A B £5 1a itersacion formai & informsi que scume can s jefatura iamadlats y compaiieras de tabajo, bassda en nornas de convivencia, respata MmutuS,
Catificacion T T e Rt infcistiva y creatfvidad.

FOPRGLYD

FONDO D PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A COMSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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[ [_medic | % R X |

Es la Interaccion format e informal que ocurre con los beneficiarios y piblico en general, basads en normas de convivencis y respeto mutuo

cC )S:,

[COMENTARIOS DEL EVALUADO)
{Descrbir en torma congruente v ecuitativa. et desempelio det e 120 58g4n & resultado oXenico en I3 evaluacion. NESLMIENCO SU COXIeNtanc ea cinco lineas,

pE ACUERDO: 0.50
KO ESTA DX ATUERDO: [VALORACION | e |

NOMBRE. FIRMA ¥ SELLO DEL EVADLIEOOR NOMERE Y FRMA DE LA FERSONA EVALLIADA
NOTAS:
1. Lz Firma de 13 Persona Evatuada e3 obligataria.
2. En cxs0 do rmrcar i casilla "NO ESTA OS ACUERDO", I3 paraoos creluads detera com 21ex0, dx f33 razones do
FECHA: ]
3. Tods ol Evatuado, sord snalitady por una Comisidn combeads para tal fio; aste Cominidn emilits y comunicars Jax conchunfonas qur
mmnm:bnmnd:mbm
PR QRMULARIO CO A RAZO DE DESACUERDO £0 ACIGN DE DESEMPERQ APLICADA AL EMPLEADD FIR
EVALUADO:
Nombme: Fiema:
Unigad: D
Carga:
/2383 mra833
Perioda oe Evaluacin, Desde & @ Hasa el
INDICACIONES: A continuacion se describe cada uno de jos T porla persons de fa N de see ), ¥ slendo gue usted no esté de acuedo con los resuttados de
Ja fa misma, se requisre cue 8a las lineas on (& pante inferior de cada Concepra calificoco, exprese las razones de s desacverde. £n los Concepins en cuya avaluacion #sta 06 aCuerta, 70 95 nECRSAN0 complsmentar.

PRODUCTIVIDAD
CUMPLRRENTO DE METAS:

IEHCENGA:

Irsssmmcm

ITRASNO EN £QUIPO:

I;!SCRECbNErmk

[cmbmo DEL MOBILIARIO Y EQUIPO:

RELACIONES INTERPERSONALES CON LA JEFATURA INMEDIATA Y COMPAREROS DE TRABAJO:

| RELACIONES INTERPERSONALES CON BENEFICIARIOS ¥ PUBLICO EN GENERAL

—

FOPROLYD

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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CODIGO: EVADES - 05

16.4.5 EVALUACION DE DESEMPENO DE COLABORADORES

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y BISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTG ARMADO

EVADES - 05

Unidad:

Nombra:

OBJETIVO DE LA EVALUACION

de FOPROLYD en ef guests qu e,

Descripcion de Pusstos ge Trabafo, Reglaments interon de Trabajo, C de nretar de 21 Plan Gperativo de cacds Uotdad y
seinciones labotains: con ia firnslidad de formalace: las rourios Fumsnos institucionaies ¥ 27 duseny

FACTORES DEL DESEMPENO

; can base & 35 funclones eseblecidas en ef Wanvsi de
asi como 3 18 ¥
a individiat,

& fas

IOMES: Escribe en e & amasiits, 16 Note {de "0 a Q7] seguin oonsidece acorde sf Besempena de ia persons evaivsda. Tome coma sehrencis Jos ooncepios gue se a2otan come squivaientes & is
caliticaciéo que se Sescribe.

e S respective Departamento o Unidad

Cumpiimierta de los tiempos estipuladas pars la sntraga del trabisjo anigrads

RESPONSABHLIDAD (30%)

Se reflere 2 1a zsistencia y cumplimienta de [os horaras de trabsjo sstablecitios £0 el Reglaments interno da Trabsjo y manusies da politicas,
normas y proceses de cads Unifad o Departamento

Usoc defa i acorde 2 las. < s

£n ef cano dei personal que permanece en oficina se auglare
mdumemamfarm-lyenelmommocﬂqmmalullbommumhmnmdebeﬂemusm .

o0 logro de mstas comunss, aporando al quipo de trabajc ideas que faciliten los resultados espeados.

Manejo adecuado de & informacion a que liene acoesa al iguaf que otra Informacicn publica o privads cuyo
de conformbdad con ia uym.\cm.uumnrmmoﬂ.mmmummunmnammwm DISCIPLINA,
INTEGRIDAD, entre otros).

Se refisce af uso y cuido adecuade def mobifiario y equipa de wabsjo

Es is Intersocisn fonmal # infarmel que ocurre oon (2 jefatura inmedieta y compafisros de Wabajo, hanada en normas de convivencia, respeto muduo,
iclativa y creatividad.

FOPROLYD

FONDO DF PROTECCHON DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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ES INTERPERSONALES CON BENEFICIARIDS Y PUBLICO EN GEN|

cal on Es fa interaccion formal e Informal gue ocurre con los beneficlarios y pibiico en generat, basada en nommas de convivencld y respeto mutuo

cldn Asigng

[COMENTARICS:

[COMENTARICS DEL E¥ALUADO!
[Dascnbir en forma congruenta v =3 det segen o resultado obtenido enlg sesumiendo su ic en cinco lingas)

l DE ACUERDO:
NO BSTA B8 ACLERDO:
NOWBRE. FETRA v SBLLO DEL EVALLADOR NOMBRE ¥ FEIMA DE LA PERSONA EXALUADA
NOTAS:

1. Lo Firna de fo Persons Evakiada s ob
2. & coso de marcar lx Casiliz “NG £5TA DE ACUERDQ™, Ia peracna evaksads 1 e fas su

FECHA: |

ar 13 quo 56 exp serd anaitzacs por. ik 231 in: esta Comisiin emiticd y comunicans lzs conciuzfones que
extime portinentes, & I instancis que by designé.

EN EL PRESENTE FORMULARIC CONSTAN LAS RAZONES DE DESACUERDC CON LA EVALUACION OE DESEMPERO APLICADA AL EMPLEADC FIRMANTE

Nombee: Finma:
[

mavasas mumiaaaa
Periodo de Evaluacion. Desde el - Jrast e
INDICACIONES: A contimuacion se describe cada uno de los Concapios PO ia PErsSOna ress defa de s ¥ slendo que usted na o513 Je acuedo cor l0s resuliados de
e fat rrisena, s requiens Que en fas fineas en fa pade infenor de cads Canceplo calificydo, sxprese Ias razones oe Sy do. Ex bos C: 1t ‘cuys peafnaciin ests de scwende. N0 £5 NeCRSENG commlenniar

CUMPLIAIENTO DE METAS:

EFICIENCIA

Imscazcxoneru

|CU.ID:IDO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO:

RELACIONES INTERPERSONALES CON LA JEFATURA INMEDIATA Y COMPANEROS OE TRASAJO:

RELACIONES INTERPERSONALES CON BENEFICIARIOS Y PUBLICO EN GENERAL

FOPROLYD

FONDO DE PROTECCHON OF LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

JUNTA DIRECTIVA _




Fecha: 25/02/2022
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Administracion del Talento Humano

Pagina 96 de

Rev.: 02 108

CODIGO: EVADES - 06

16.4.6  EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A ?SMSEGIBICM DEL CONFLICTO ARMADO

FORMULARIO DE EVALUACHIN DEL DESEMPERD PARA PERSONAL BE SERVICIOS GENERALES. EVADES ~ 06
iienm de ﬁurkﬁm Blotoristas, Peraonal de Servicios. vnrsusi

3 o FOPROL YD oot o, g
o Trmtipe, fR iy rmtas
sokaciones Rboms; can ix Avalitad @

T, ERcrit g o 2 i, o e five VT8 XY

ATIVIDAT

SHGOT
DSTE)

MARCD HORMATIVG

Usode acoeds a ks hegares o £a s0.oficina ve suglers
formaly 2o el B wumsm:mhmnmm«mcm
participar 10300 90 MRMAS COMUNES, APOriando 3 SQuipe dv TIbIPO KIeNS Guo faciiien 0s resultados eSEarados.
Mancjo dele St 2 que tiene o hguat r © privads Cuyo ACCRLO TR FEakINGR dE MANEYS EXPIALY
o Loy do A k Potibca. #tics. an cads una du 195 exapas de ou RbIjo (HONESTIDAD, DISCIPLINA,
INTEGFIDAD, catre otras).
Se vefiore al use y culdo dek ¥ eguipo do trabajo.

S SLnALE: £ 13 interaccidn format e informal que ocurm cen g bensticlarios ¥ pibilco en gencal, Basada 20 NOEMas de COMVIVERCE: ¥ ECReIc MULLD.

@FDPHULYD

FONDO DE FROTECTION OF LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCTA DEL CORFLICTO ARMADO
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[ [ Noomat ] 2% 7 |
COMENTARIOS DEL EVALUADOI
Bescrblr on foms congnueme y soutatig, ¢l desemaeno ol empieada sagun ol FEaRacs aEenco on | vakecdi. FsUmeHsd su Comentano on cree tincas)
l DR ACLEROO:
PO LETA. 8 ATUERDA:
AR, PRGN Y SELLO DEL EVALUADORN HOUEHE ¥ FPOIA DE L PERSONA EVALUADK.
NOTAS:
1. L Ftves che o Prarsionst Evaiidia @5 obfigatoets.
2 Bt owno e saerear s cwsiily "NO ESTA DE ACUERSC”,
FECHA:
2 Tedts o0 i ot st scke pora tal o ® ¥ % iomes 44 daciand
EN£L PRESENTE FORMULARIC CONSTAN LAS RAZONES OF DESACUERDO CON LA EVALUACION DE DESEMPENRQ APLICADA AL EMPLEADO FIRMANTE
EVALLEDO:
Noembre: Frena:
Uniact: =
Carga:
MMuIAS mma3as
Padosa e Sualuacen, Oesde ol : — T I
INDICACIONES: A continuacitn se descrbe cara uno de ios Co sorla e la do 2w ¥ w3tod 00 023 de scuedo con s reasedds I
e b maima, 50 5eout gue o s ineas on & pate mivnor do cady Concag icicazi, exp! {23 razores 3o s En Jos Concopits o oy SIUB00R 0512 I8 SCHOFJL, N0 OF FOCE S0 COMPIeMaTIarn
FPRODUCTIVIDAD
EFSCIENCIA:
RESPONSABILITAL:
| ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD:
[Pﬁzsslsru:mc
lcousomabrc
!usmsaeum
Iamo DEL MOSRIARIO Y EQUPQ:
RELACIONES HUMANAS.
|REL ES COM LA RY OE TRABAKY:
Immmmmsmsvmmc EN GENERAL
[

00 DE PROTECCHON DE LISIADOS ¥ DISCAPACITAROS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

C)FOPROLYD
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 CODIGO: EVADES-07

16.4.7 EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL EN EL PERIODO DE
PRUEBA PARA JEFATURAS

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCTA DEL CONFLICTO ARMADO

FORMULARIC PARA EVALUAR A JEFATURAS EN PERIODO DE FRUEBA

EVADES - g7
Homitre:
Cango.
Unidad { Bepariamenio s que Labors:
m/BaSE mimigaaa
Fedodo de Exaluacitn: [heade ek Hasta al: : .
- - -

SATIBFACTORIO S.008 10.00

ACEPTASLE TOHa B8

INSATISFACTORIO 540 a 658

IHACEPTABLE DAO0a4.88

Hivel de comprensién y actiud sobre Insuucciones recibidas.
Eoait - :

Colsb {6 yio actitud hacgia TESD hilidades.
Lidersego y cohesidn def equipo que coordina.
Esfuerze manifiesio por cumplir con su trabaj
Actitud y habilided pers el trebaje an aquip
RBesponsabilided ¢ rmifadus el lﬁbgin
Respeip ala dad y Condi Fel i

San Ssivados, de 20

g D B A T R 1 O

OBSERVACIONES:

WALORACION: Parsens po apts para i af el puesio de trabaje.

Kombwe, Firma y Sella de la Persona Evaluadors

@ FOPROLYD
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CcODIGO: EVADES - 08

16.4.8 EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL EN EL PERIODO DE PRUEBA

PARA NO JEFATURAS
Y o) FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
\ ! A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
FORMULARIO DE EVALUACION DEL PERSONAL EN PERIODO DE PRUEBA
{QUE NO DESEMPENAN CARGOS DE JEFATURA) EVADES - 08
MNombre:
Cargon
Unidad / Dapartamento en que Labora:
ermlaaaa mmiaaaa
Periodo de Evaluacidn: Desde el: Hasta el
SATISFACTORIO S.00 a 10.00
ACEPTABLE 6.50 2 8.98
INSATISFACTORIO 5.00 3 649
INACEPTABLE 0.00 2459

:iaﬂoaade"n.nt)a mm”cmqnsustsdcam;mmdhadnrdamdmhmnhboml uese
3 evaluar. LA NOTA FUESE MENGRAGSONOSEPODMRECOMENDAR LACONTIMJIBAD DE

5 | INDICADORES DE RENDIMIENTO EN EL DESEMPERO DEL PUESTO 5 NOTA = [CAUFICACION
1 C imientos, ios y habilidades para el di pefio del cargo.
2

Creatividad y aportes.
__Adaptacién al p e integracién al equipo de trabajo.
Nivel de comprensién de las instrucciones recibid;
Actitzd sobre instrucciones que se le brindan.
Colaboracian yfo actitud hacia npevas responsabilidades.
Esfuerzo manifiesto por plir con su trabaj
Actitud y habilidad pars el trabajo en squg&
Responsabilidad y resuitados del trabajo.
Respeto a la avtoridad y Conducta personal.
San Salvador, de de20_ | - NOTA PROMEDIO .60 INACEPTABLE

wim oo sl w

-
&

OBSERVACIONES:

VALORACION: Persona no apta para continuar on ol pussto de tabaje.

Nombre. Firmz y Sello de la Persena Evaluadara

@ FOPROLYD
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16.5 Instructivo para el uso del sistema integrado de administracién de
personal (SIAP).

AITERMATIVA L

= Sicuenta con el acceso directo en su escritorio o carpeta de almacenamiento, hacer doble clic
sabre el ioono

Esta nos Hevar a la siguiente pantalle que Je pedird gue valide sus datos como usuario de iz red (debe
ingresar sus mismas credenciales de cuando inida su computadora):

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

& FOPROLYD

JUNTA DIRECTIVA




Fecha: 25/02/2022
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Departamento de Administraciéon del Talento Humano -
Pagina 101 de

108

Rev.: 02

Luego debe acceder a ADMON — SIAP:

%

B Repores » d Graficas » S Soporte « $§ SENEFICIARIOS v W GDOCUMENTAL X Tuloriales « =
F

SISTEMA DE COMPRAS -

Aotivg Fiio

FOPROLYD SR e
=istizon y Tranaporis ™
ﬁ' Lingin (
e -t
T s v S e
riombire de Usaario D Bmae GRALES

Ny

Pirssw o

ALTERMATIVA 2

« {Copiar el siguiente enlace en la barra de direccion de su navegadeor {recomendadeo Bozilla
Firefow):

¥

https://msprodsrv01:8181/Siap/Login.xhtml
= : ; B

= Sicuenta con el acceso directo en su escritoric o carpetz de almacenamiento,
hacer doble clic sobre el icono:

Cualquiera de las dos ALTERNATIWAS nos llevara a la PANTALLA DE INGRESO siguiente:

SIAP

EL SAIVADOR
UHAWM@S PANA DHEECER :

Car S teTes B Penieanas

PR S N

Lasgier

SIET R wmﬁbm T LA mnhﬂmmrcu EX PERSONAL, POFROET:

JUNTA DIRECTIVA

@ PACITADOS
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1. Paraingresar use el mismo Nombre Usuario y Contrasefia enviado por el Departamento de Recursos
Humanos.

2. Continuando con el ingrese, luego de 1a validacion de la contrasefia, podra ver iz pantalla principal
del Sisterma, donde cada opcidn se distribuye de ia siguients manera:

MSNTENISIENTD REPEIRTES . PERFIL WSHERI

PERBIISC :
a
-
Segalmiones Peeises  Contral Parenise
Engieadsy
Solicinad Peivnics
i Fetanky Paarnisg

| geREpomss -

B & Eucacls Prrmisas

C)FOPROLYD
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OPERATIVIDAD DEL S5IAP

Ppent - éix‘aéir

. MENTENMIENTD
SEGUIMIENTS PERMISOS [Solo sera Wisible para personas responsables de . PERMIZD
Autorizar Permisos): al ingresar a esta opcion verza la siguiente cpantalla en la
gue =& mosiraran los ESTADDS DE PERMISC: 4 Seguimiente Parmise: |

Solictnd Permisg

O Ewavdo Barmizn

TETHELE PERMY

ey | !
Tavde (8 4 3 B ¢ (i
bxal i { i

Jon vesie A Yued, - e Rt

s

§ Tmetadr hwtercedier
g o, g ey Qlde

3. Pre- futorizar Solictud: Dado que ia hore indicadz en los permisos solictados es
estimada y suels variar con [a hora registrada en &l fector biométrico se ha creado esta
figura de la pre autorizacion, asi que [3 hora real de entrada o salids serg actualizads
por el registro del fector biométrica.

b. aAutorizar Solicitud: [uego del cumplimiznto del permiso autarizado habra que revisar
{a hora reat de entrada o salida que registrd el Lector Biométrico y se procede a
sauborizar o Rechazario.

. Soliciwdes Recharadas: Presenta en paniaila las solictudes rechazada al personal =
cargo.

d. solictudes Canceladas: Presenta en pentaliz las Sclicitudes gue fueronm cancealadas al
pessonal @ cargo.

e. Solicitwdes Autorizadas: Presenta en paniaifa [as Solictudes gue fueron autorizadas 3!
personizl a carge.

f. 1mprimir salida: Genera una impresion del permise generado, por &l memente aste
acceco gueda sin uso.

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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La siguiente es la pantalla que ser Visible para personas responsables de Autorizar Permisos:

FAEENA DE ABSINSTTACION 1 MAREACIINGS ¥ PEAM KIS T ECFRMND - -

P

b3 uuw& SEICEALOS

e i <o

il dneids | Beesde : - Segian
EYORIGID,
Seus EL s S 3

SOLICITUD PERNMISO: Cada usuario podra crear sus permisos de acuerdo a su
necesidad y podra visualizar en una pantalla los permisos pendientes de autorizar,
ya que luego de ello desapareceran de esta pantalla.

HETEMA DR Mﬂlﬂlﬂlm DEMARCACIOMES ¥ RERMISOS DR DD YD Lk

Amickta

UOIG s Dsde. | Feiha asw L HenDasde | Womsman | FHpebe

o

£l Usuaric tendrd la
oportunidad de Ver, Editar o
eliminar las solictudes gque ha
reglizado, siempre y cuando
estas no estén autorizadas o
rechazadas por su jefatura.

ONDO DE PROTECCION DE LISTADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECVENCIA DEL CONFLICTO ARWADO
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Al Crear un permiso aparecer la siguiente pantalla en la cual se describen los campos que serd
obligatoric llenar (*}:

PERSONA para fa que =} .
Seileab SUB CATEGOR(A del
USUARIO que usuario crea el permise i % S
i Parmiso o Licencia
crea el parmisc

- O A N =

CATEGORIA de! | mantoya Kombs Brplaacn { Saiorzdone an almmats
Permise o Licencia s s e R
Veanzgona Foomiso: ©  {Seleseiome un deemers Sub Cardgonia Fermisd, *
Durscion del Focha Cesde > FechaHasta *
permiso & Hora Descle » Hord Hasaa 15) 1 hore ss por b Targs unlks Qrmiio mility €.01a200 «
o

P e

Descripcian del ———

Drzemipelon:
Permiso y

Para ver la Categoria y Subcategoria del permiso referirse a Tabla definida en apartade de Convenciones en
SIAP {Informacion Sistema}.

. TiMend ~ | Selir
VER ESTADO PERMISO: Podran visualizarse los estados en los que se &
encuentran los permisos solicitados con anterioridad para verificar que todos

MANTENIMIENTO
. P’ PERMISO
tengan un estado final. Los estados de los Permisos podrén ser: e

a. Solicitud

b. Pre-Autorizado
¢. Rechazado Solicitug Permiso
d. Cancelado
e. Autorizado

i

-~
Seguimisnte Permiiscs

El estado por cada permiso se muestra a continuacién:

SETERATL. e OF FOFRLLYD

Desedpcizn b Caeanie | Fectatrkn ¢

AL UL " : Smica Ve nai

134 it in SANLLOM WMER : oastie ek | Asaeado w0 Mg i

. PO i Saxcks

ConabriiR ey

Keeuesis | LSS Woeu o Sena | i

2OHTOR DR DLDHNE W e RNIPOB - e " Mot  on MR b

NEANO PORTEZN Py Erevstiza |

. Rd s Univi s i

& Eaveehy JUREL ¢

> e | PARUSS Fesnya teanat

TEOLMS [ELTN I [2IH ey :‘“umfm“ MEAAs Iosipie barmbie Sgrmads £t Qo0 4 4

' FOLACD o i

o) L AN Moo - i ;

NOHTOER 200404 | smveive o w0 T MO | Wiwross TR g gEpNT— o MO0 i

PeARIC S A, i humanex. i

FAL s » " PR uLeney. Qasxs Pavearsat® Fernowd Fyewaaat & }

WOW TR 1SR 0 L isnenetE o GGt Tosum Ak . oo | esstular sons Spmasdo So115002 0 pR i
PRRAED o Pt Bty Ratatrra Sivks

@ FOPROLYD
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VER MARCACION: Los usuarios, lefaturas y
Responsables de las diferentes Oficinas podrén

ver un reporie emitido por el lector biométrico,
por fecha y horas de entrada y salida que hayan
registrado en el perindo laboral propio vy en el de
su personal a cargo.

Esta informacion puede estar incompleta si el

Departamento de Recursos Humanos nc ha
realizado la actualizacion de la descarga de datos

de estos dispositivos.

| Seguimiento Parmisns  Conirod Permiso

Saolicitud Parmiso

4

MANTENIMIENTC
PERMBO

i

Empleado

“iEstzdo Permiso

tuego de seleccionar esta opcidn veremos la siguiente ventana donde se muestra el

personal a cargo (Sélo serd Visible para personas responsables de Autorizar Permisos] o el usuarie

actual y luego puede seleccionar el periodo deseado:

- lnicis r

BMES ¥ ARG det reports 3 consultar

" Nombre Empieado (f

... Repormt

BARLEIN ALEXES MIANZAND REYES

CSCAR GLELZERIMO: FLORES TALDERDN

Erar Click =n ol oodige de mercacion para ver el reparte

-Dias del mes con las hores
de marcacion

-identificacion en color de
fechas &n los cuales hay
faltas o dias feriados

-Descripddn de Indicadorss usados

N -Fecha v hora de emisidn del repaorte

C)FOPROLYD
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CONTROL PERMISO EMPLEADO: Ganera un
informe consolidedo por cada Hpoc de
permisc o licencia solicitado en un ano por
cada empleado, a efectos de que cada uno |
pueda controlar 1z disponibilidad o usc dado
2 estos.

i+

Sl

SIANTENIMIERTT
FERMISO

REPORTLS

Uyt Maraie

.

»

Cowmal Femisy
S

i

siinfiniiny Peisize

nil) Paricn

Estads Fermise

PERFIL KISHARIO

Canabie Casmazsena

HETEMS DF SRR TRBD0A OF MATCADZROY ¥ MM SO IR FErReLYD

o i

RIAROIRANDY FURRREDY

Deteiie por ouds tips-de penmise o
licenda y el im0 utiizace

: { | AFiD pet informe = conzwtsr |

s

syeratraiirsion!

iyfisane

eense Sk Cx Yein T LA P TCYo

ISR 0, STy UR S B2 A Koty 30 BTRARYAR LA 41 LA E S
WamgotivRecrons inmagurkiad 50 Boduame gania s, s ol R e I W

I IE LD

Bl

reral RSnangenuviress. Permee Peroest Do Tovsdy Sueax:

A TR NRITTIR BB TSR TP it WA aG T (SRR RN N ) TR W % LR

Reporte: VER ESTADO PERMISO Genera un reporte resumen sobre los permisos
solicitados y los estados en gue se encuentran el cual puede descargarse e imprimirse.

Pz Dabiodin 2 GNP AKNANI

Bein Bexeoo

AR Thirse ewiiodny

WIS

AT

2
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CAMBIO CONTRASENA: Recuerde que puede 5"”
continuar cambiande la contrasefia de acceso a S S S —— B ———————
o, MANTENIMIENTO  REPORTES _PERFILUSUARIO
este sistema af ingresar a esta opcidn la gue le B g . —

lievara a la siguiente ventana donde eseribira su
nueva contrasefia y su verificacion.

P

o PERMESO: :
Saguimiento Par _‘ jyps . Contrad Permisn. .

Empleado
Solicind Parmizo )

iiEatzde Permisg

. Conwaselfia fcwmat

. Humeva Dontrasefia

| Reingrese nuevs contrasefia

) FOPROLYD

ONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
4 CONSECUENCIA DEL COMFLICTO ARMADO

JUNTA DIRECTIVA
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