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meten a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. T'oda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la proxima revision: |

1. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
APRUEBA)

Marzo 01 Licda. Berthalicia de Escobar/

2022 Directora Administrativa Elaboracién del Procedimiento.

Diciemb 02 Licda. Michelle Sol/ Ministra de | Actualizacion de politicas y proceso de

re 2022 Vivienda informacion a UTH relativo a convocatoria de

capacitaciones y becas.

Autorizacion de la Senora Ministra de Vivienda al
proceso de seleccion del representante del
Ministerio para capacitaciones.




Junio. de 03 Licda. Michelle Sol/ Ministra de | Actualizacién .2 procedimiento 'y politicas: para
2023 Vivienda autorizacién de licencia con goce de sueldo a becarios
de estudios, diplemados ¢ capacitaciones extensas, fueta
del pais, a solicitud dela Unidad de Taleato Humario.

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

El presente documento tiene como ptopésito garantizar la éptima éjecucién del procedimiento de capacitzicién
y desarrollo del talerito hutnano:del Ministerio de Vivienda a efectos-de que sitva de gufa y control para que los
colaboradores cotiozean los Pasos para ges tionary coordinar en caso de requerirse capacitaciones:y _quiﬁ_ﬂﬁs' son
los responsables de las actlvidg_des' y/o las autorizaciones.

Asimismo, facilitar informacion relacionada a las capacitaciones que el Ministerio-de Vivienda recibe de acuetdo
a las ofettas de los proveedores de capacitacién con los que contamos (Red de Capacitadores Gubernamental y
sus miembros y/o.cooperantes),

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS..

1. Atrasos én la coordifacidn de cursos de capacitacton con las unidades requirentes, en cuanto a tiempo
¥ tequisitos a cumplir para los faismaos.

2. "Desconocimiento del procednmento. de solicitud de-capacitaciohes por parte.de las unidades. del MIVI

3. R’eccpqién tardia en Talento [Tumano sobre la invifacion o informacion del curso de capacitacion

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Fl presente procedimiento, es de aplicacién para todas las unidades y colaboradores del Ministerio de Vivienda
que coordinan capacitaciones a través de la Unidad de Talento Humano.

Actualmente, el Ministetio de Vivienda no cuenta con presupuesto asignado para el rubro de capacitacion, sin
embargo, con el propésito de-apoyar el desarrollo del personal de nuestra ifistitucion, la Unidad de Talento
Flumano, gestionara capacitaciones.al pefsonal bajo los siguientes lineamientos:

1. A través de otganismos ‘cooperantes que ofrecen cap"acitacién.}y--adi_e:stramie_ntos_: para instituciones de
gobierno,

2. A tiavés de'la Red de Capaataclon Gubertiamental (RCG) de la cual €l Ministerio de Vivienda es
miembro. _ o

3. A través de instituciones puberndmentales pettenecientes ono alaRed de Capacitacién Gubettiamhental
(RCG) y que de forma directa envian ofertas de capacitacidn.

* Cabe mencionat que dichas’ capacitzciones son 100% cubiertas con beca del cooperante y/o. Institucion
gubernamental. Asimismo, se définird la necesidad o requerimiento de capacitacion de la siguiente formar

1. Identificando necesidades de capacitacién que se derivan de'la evaluacién del desempeiio anual, las
cales son establecidas por la jefatura: y el empleado. ;

2. ‘Atendiendo solicitudes de capacitacion generadas pot las distinitas Areas y solicitadas a la Utiidad de
Talento Humano.




POLITICAS

La Unidad de Talento Humano considerars como “capacitacion” todo cutso, ‘taller, seminatio,
diplomado, maestria que sean financiados por diversas entidades de forma completa.

La Unidad de Talento Humano atenders las ofertas de capacitaciones propuestas_-por--g_obiemos amigos,
prganistnos coopetantes e instituciones gubernamentales, con el propésito de ‘analizar y determinar-si
estan orientadas a las ﬂeccsida‘d_es del Miﬁister-io de Vivienda, estas serdn- adji_ldicadab‘ siemnpre ycuando
los conodimientos que se vayan a adquirir séan de beneficio pata el Ministerio 'y el pais.

La Unidad de Talento Flumane seri el enlace directo.con la red de capacitadores gubernamentales;-asf:
mismo con el dtea de Formacién de la Presidencia de la Repiblica, procutando llevar el Plan de
Capdcitaciones, control de asistencia, personal asignado, entre otros relacionados.

Las capacitaciones, ofertas de becas de estudios, diplomados o talleres, planes de- fortalecimiento
institucional, gestionados o informados 3 Unidades & Gerencias del l\_;ﬁni'éteri'o de Vivienda, deberin
nofificarse iﬂrﬁe_diatamente. a la Unidad de Talento Humano; siendo dicha Unidad quien deberi
proponer €l personal idéneo en razén de sus competencias ¥ los objetivos de ld Unidad/ Gerencia, a
menos que;, Como parte. del convenio, de cooperaciof, préstamo 6_ donacién, se establezea que se
designe personal especifico del Ministerio para la dtencién del mismo.-

En la medida de lo posible, se debet de notificar a los cooperantes que los procesos de capacitactdn
y asighacién de’personal idéneo, para asistir a capacitaciones o eventos oficiales en representacidn del
Ministério, deberan coordinarse con el enlace designado por la Unidad de Talento Humario,

Cuando sea requerido designar personal/ fuhcionarios del Ministerio de Vivienda para dténder becas.
de estudios, diplomados o capacitaciones extensas, en funcién de cooperacids externa, la autorizacién.
de! personal designado. deberi ser mediante autorizacidn expresa de la Senora Ministra de Vivienda.
Lo antetior aplica pata funéionarios 6 empleados que pacticipen dé manera independiente o mediarite
propuesta del Ministerio de Vivienda, en becas de estudios, diplomades o capacitaciones extensas,
fueia del pais; siendo oportuno para ello que dicha gestidn sea informada y canalizada internamente a

través de la Unidad de Talento Flumano, de forma tal, que de acuerdo con los documentos presentados
por el interesado se vetifique la idoneidad para el desariollo y. aphcabﬂldad institucional.

Para procesos de solicitud de autorizacién de licencias- con: goce de sueldo por becas de estudios,
diplor'nadds 0 capdcitaciones extensas, fucra del pais, se hate referendiﬂ al articalo 5 de la ‘fEey de
asuetos, vacaciones, y licencias de los empleados ptiblicas™, mediante el cual establece: “Se podrd
coriceder por el tfempo qae_-ﬁfe:e necesario, ficencia eon goce de stieldo o con sueldo parc;a]
a los funicionarios o empleados que disfruten de becas para estudios fuera del pais”, razén por
la cial el Ministerio de Viviends, a través de.la Unidad de Talénto Humano, deberd gestionar la.
resolucion de autorizacion que establezea el impotte de Iz licericia con goce de sueldo total o-sueldo
parcial, segtin lo expresado en dicha Ley; para lo anterior; la Unidad de Talento Humano solicitard al
empleado un estudio sociogcondniico. que anexara a la documentacion de r'e9paldo' citada enx el anexo.
3y 4, la cual consiste en una declaracidn juradaide ingresos y egresos de hasta los dltimos cinco asos
ptesentada por el empleado/ funcionatio y Acta de aprobaclon pot-la Unidad de Talento Humano,
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El estudio socioecondmico consistente en una déclaracidn. jutada de ingresos y egresos de hasta los

-Gltimos ‘cinco -afios, ptesentado por el funcionario/empleado, serd analizado por una cotnisién

evaluadora, formada por:las dreas de Talento Humano, Gerencia Financiera Institutional y Gerencia-
Legal, de las cuales se delegard a un miembro representativo. La Comisidn evaluadora serd designada
y autorizada porla Ministra de Vivienda a través de un acuerdo ministerial; dicha Comision remitira 2
{2 Unidad de Talento: Humano (UTH) el resultado de la evaluacién correspondiente y su respectivo
recomendable, siendo la Jefatura de Ia UTH, guien elabore el Acta de Verificacién de Estudio
Socioeconémico, seglin Anexo No.4.

La Unidad de Talento. Mumano debe realizar los. tfimites nccesatios pata la. aprobacién y la
participacién del personal .en capacitaciofies, dicho progeso debers realizarse réspetanido los tiempos
previos al inicio del curso. ¢ capacitacidon e inmediatamente después de recibida la invitacién de
capacitaciéty en la Unidad de Talento Humano del Ministerior de Vivienda.

El empleado del Miriisterio. de Vivienda debe asistir con puntualidad a las capacitaciones, practicas y

someterse a los planes de estudio, exdmeries ¥ demds disposiciones que exija el proveedor de

capacitacion; y Gnicamente se aceptaid su inasistencia por motives laborales justificados por el Getente

o Jefe de Unidad o en casos de fuerza mayot, caso fortuito y causas personales debidamente
comprobadas y.justificadas por el ethpleado.

Duranie el desarrollo de la capacitacion, el empleado que abandone injustificadamente, presenite miald
conducta o voluritariamerite desistiera de participar; debera reintegrar él.valor total del costo de la
capaciticidn al proveedor.

Los participantes a capacitaciones (si fuese el caso) deben preparac replicas dmgidas al personal del
Ministetio de Vivienda, generanda el efecto multiplicador de los conocimientos adquitidos, para ello
tiene hasta 2 meses durante el cual, se establecerd la metodologia de la téplica y- serd presentada a la
Unidad de Talerito Humané para su programacion.

El empleado capacitado podri ser llamado por la Unidad:de Talento Humnano para:formar parte del
Equipo de Formacién Institucional, cuando la circunstancia lo requiera;-asi'mismo, deberd participar
de procesos de réplica institucional, si-es requerido por la 1 institucion y/o cooperante, para ampliar-el
1rnpact_0 de las _C'ap_aclt_:_l._ciqnes recibidas.

El empleado. que participe en un curso, semitiario o. capacitacion deberd presentar-al finalizar toda la
documentacién en la Unidad de Talento Humano dentro de un maximo de 2 dias habiles para su
respectivo reg_istro,- ¢aso coftiario el .em_pleﬂdo_no podta ser considerado pa.m_futuras capacitaciones,



VI.

PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION

PASOS | RESPONSABLE .A_;'CTI'VIDAD_ DES_CRIPCION DE LA ACTIVIDAD
_ (Técnico de Capacitacion recibe ofetta de capacitacion de 3 oferentes:
1. . ¢ Redde Capacitadores Gubernamental (RCG) o sus
Téc_m(_:o.d_e__ _I_{ecib_e.-w_'ia- miembros.
Capacitacion electronica e Instituciones de gobietno que no son miembros.de la
UTH oferta de RCG ' '
capacitacion. #  Organisinos cooperantes..
2. Direccién, Getencia, _ Informara |Informa a la [UTH el conocimiento de capacifaciones, becas o
Unidad o drea | UTH acerca de [talleres, informados a través de. cooperantes externos, y si:aplica,
planes de  propone personal idéneo para su designacion.
capa_cita'cién

3. Con la oferta de ca_pacitaci'é'n, revisa _sqlic_itl._l_d'cs_’dc'- 'capat_itacién
Técnico de Revisa y cruza [recibidas en UTH en el formato FI-UTH-CAP-2022 0 €] reporte de
Capacitacidn informacion “fequetimientos de capacitacién 'y deésarrollo de tilento humario™
‘UTH derivado de las evaluaciones del desemipefio anual, con el propositd
de cruzar informacion y definii-si existe personal que reciba
capacitacion. También se seleccionard por tematicay desctipcion de
puestos de personal.
Seubica a empIcado(s) con necesidad de capacitacion y se procede
4. Técnico de Ubicaa  [informar al irea respectiva y al interesado, .cnviando a través de
Capacitacién personal para. [cotreo electronico mformac.lon que: contiene la persona seleccionada
UTH recibir v generales de la capacitacion a impartie.
capacitacion
Fl jefe inmediato y empleado acusan de recibide la-invitacién e
3. Diteccién, Gerencia,| Recepcién y/o [informan su disposicidn o no de recibir capacitacion.
Unidad o area acepticion de
caph‘éit’acién
6. Declatacién (i la beca de estudio, diplofnado o capacitacidn extensa, es fuera-del
Empleado/ juraday  |pafs, la persona inteéresada completa.los. formularics detallados en el
Furicionirio. aprobacién.  |Anexo 3 “Declaracion jutada de ingresos y egresos” y obtiene
estudio Eutt)fizaci(')n de Estudio socioecondémico (Anexo 4), lo anferior si
socicecondmicepplica.

) Técnico de _ S1 recibe: la aprobacidn, se procede a inscribir via electrénica 4
7. Capacitacién Sk realiza parnclpante(s) a capaclta(:lon Esta aprobaclon se anexa 2 expediente.
UTH inscripcién  [Se-gestiona antorizacién con ¢l titular de lainstirucion
8. Minisera Autorizacidn/ lAutoriza o deniegn solicitud para desigpar al personal propuesto paraf

Denegacion  |recibir becas; diplomados o capacitaciones extensas,




Técnico de

Informa a

F1 ‘Técnico de Capacltamon temite via electrbnica la inscripcion 4
capacitacién il pa.rtlapante con copia a jefe ittmediato F2-UTHA

Capacitacion

UTH

Capacitacion  |empleado sobre{CAP-2022. el cual contiene las generales del curso y el compromisol
UTH participacion enjpor patte- del empleado. de cumplit coti las jornadas de capacitacidn
9, capacitacion iy de remitit a esta Unidad certificado de partlc.lpacmn o Diplotna.al
finalizar el evento, para anexar copia a expediente.
Pinalizada la capacitacién el empleado procede a dat cumplimiento
Remite |l compromiso de remitir Certificado de patticipacién o Diploma 4
10. Empleado/ Certificado de [UTH.
Funcionatio patticipacién o
Diploma Nota: En caso de no finalizar capacitacion por motivos de fuerza
mayor; el jefe inmediato notificard de inmediatamente a UTH.
11, Téenico de Registrade la [Eltécnico de capacitacién registra y archiva documentacién en formal

Informacidén

fisico v digital

ﬁsiéa__y_ digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A‘Iea:-rgs;ponsable: Unidad de Talento Humano

Fluj

Técnico de Capacitacion UTH

ograma: Procedimiento de Capacitacidn
‘Direccién, Gerencia, ‘Empleado/
Unidad o drea Funcionasio

Ministra

Autoriza

No

‘Deniega




Anexo 1. Solicitud de Capacitacién

- * o

e
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FL SAVALIH HE

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Formulario No: F1-UTH-CAP-2022
SOLICITUD DE CAPACITACION
Por este medio solicito. su gestion pata participar en ':c:_lpacita.c_ijén

(Temitca). ;

Del / los Sedor(a)(es)(as):

NOMBRE EMPLEADO CARGO UNIDAD

Agradeceré el personal arriba detallado sea considerado para récibir capacitacién cuando se reciba una ofexta

con la tematica solicitada, la cual constituye conaciniiento necesario para sus labotes,

.qur'ibrc, firma y selic jefe .i.n,i:_ncd.iato




Anexo 2. Participacién-en capacitacion y compromiso de asistencia.

e i
SEAR | vinsrerio
elwat 1 DEMIVIENIDA

TS Ja
CENALYAL W HL !

UNIDAD DE TALENTQ HUMANQ
Formulatio No. F2-UTH-CAR-2022

PARTICIPACION EN CAPACITACION Y
.COMPROMISO DE ASISTENCIA

Sefior _(éij:
Por medio de la presente se le informa que ha sido inscrito(a)en capacitacién segin detalle:

Capacitacién (fema):

Modalidad: Virtual Presencial: Semi presericial:

Direccion {en caso sea presencial):

Feclia(s):
Horazxio:
COMPROMISO DE ASISTENCIA

Ya, de afios:  de  edad, profesidn:
portador de. mi Documento Unico <de Iderddad
No. actualmente contratado(z) por este Ministerio con cargo
de y  laborando  en __(Direcci"é_n ;Gerencia,,  Unidad o
Arén) , eXpreso mi Compromiso para  asistir con putitualidad & las’

capacitaciones, pricticas-y someterme 2 los planes de estudio, exdémenes y demis disposiciones-que-exija el proveedor de
‘capacitacién; y inicamente podré ausentarme por motivos laboralesjustificados por el jefe inmediato o en casos.de fuerza-
mayor, caso fortuito y causas personales debidamente-comprobada y justificada por mi persona,

En caso de inasistencia-injustificada. xelntegtare el'valor total del .costo de la capacitacién al proveedor.

Asf mismo me comprometo que al finalizar la- capacitacion presentaré en la Unidad de Talento Humano Certificado de-
participacion o Diploma, dos dias habiles:después de finalizado el.evento. yaser llamado por Iz Unidad de Talento Humano-
pata format parte dél Equipe’ de Fotmacidn Institucional, cuando las circunstancias los requieran, caso contrario acepto
no set incluido en procesos nuevamente;

FIRMA

\-’6_..Bd.:_j¢f& In_mediatb:




Anexo 3. Declaracion jurada de ingresos y egresos

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y EGRESOS

Periodo De) XXXXX de junioc de dos mi X)OOO(x al X060 de mayo de dos mil XXXXK
En ta eridad o son Salmdor Departamenro de-Sarn SaIvador & Ids peho horas v trefnta minutes del dio ocho’ del mes-de noviembre de dos mil vaintidss, - ¥o, =
. -, de -—--- qfigs de ea’ad Empfeado de! domrcu‘ro de San Sa!uador a‘eparramenta deSon Solvader, con Documenta tinico. de
fdenz!dad’e fdennﬁcacmn Trrbura!ra lebidamente homiclogoda:nimers -
BAND JURAMENTO ¥ &0 cumpr;maenrd ald. es:abfecfata en ERECCKEXKRK, DECLARC: Qise, dirante los thrmos XAXXEX arms he obtenfdo ¥ presenrada {as siguienteas

itgfesos yegresos, asfmisma; he adqumda las sigtijentes hrenes

(MES) (aRQ)/  |{MES} {aRt0)/{(MES) {MES) (aNO)/ |{MES) {aR0)/
INGRESOS (MES} (AN} | {MES) {ARQ). | {AROY/ {MES) (AROQY [{MES) {ANQ)

Sueldos/honorarios

Salarios {tncluyendo aguinaldo}

Gratificaciones/Bonificaciohes

Indemnizaciones

Utilidades/Dividendos’

Bienes Muebies

Bienes Inmuebles

Otros {cuocta alimeanticia)

TOTAL

{MES) (ANOY |{MES} (ANO)/ | {MES}. {MES) (AND)/ (M_E'S}"(Aﬂo_)f'
‘EGRESOS {MES) (ARG} '{ME_S}{ANO) {ANO)/ {MES) (ANO')_ {MES) {ARQ)

Alimentacion

Vivienda

Gastos médicos/hospitalarios

Gastos por viajes al extranjero

Servicios Bisicos -

vestuaric

Recreacién

Educacidn

Impuestos, tasas, tributos

Otros [especifique)

TOTAL




"OBSERVACIONES:

Declard que lz Iriformiacién proporelonads es fidedigna y estay entéradofa que |3 falsedad u omisisn de esta, asl coma la faita de.cumplimlento de-esta dbiigacton,.
me hard.incurrir en-responsabilidad penal.

firma

DOY IEE:_.ng-__Ia-fir_ma_que calza el anterior escrito es:AUTENTICA per haber sido puesta en mi.prese_nci'a de'su propio

pufio’y letra por el sefior e e w-rr, g€ ----- afios de edad, Empleado, de! domicilio de San

Salvador, departamento de San Salvador, a quien ‘hoy conozco e’identifico’ por medio de su Documento-Unico de

identidad e Identificacion Tributaria debidamente homologado nimerg -=------: . . San Salvador, a los

tréinta y un dias del mes de'mayo de dos mil veintitrés,



Anexc 4. Acta de verificacion de estudio socioecondmico.

Reunidos an la Gerencia @.xxx’;&x‘xxxi;xxmmx,,a};s catorea horas-del dis XXX de enero de dosmil

KIODOOUOK, encontrdndose presentes ficenciada JXXOKKXKXXXX; en representacion. de fa Unidad de
Talento Hurnane, a efecto de practicar estudio. socioeconémico y determinar ¢! porcentaje de salario
mensual que se le otorgard al empleado XXXXHXR, quien [abora en XXXXXXX def Ministerio de Vivienda,
con cargo de XXXXX,a quien le serd autorizads liceneia con goce de sueldo de acuerdoalo estableido en
el Art. 5, inciso tercero de |a Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, el cual
literalmerite dice: “Asinismo, se les podré conceder por-el tiempo que fuere necasario, licencia con.goce
de sueido o-con suelde pardal & los funcionarios o empleados que disfriten de becas para hacer estudios.
frera del pafs, en virtid de compromises internacionales suszritos nor &l Gobierno de fo Repdblica en los
cuales s¢ especifique que la beca.es pagada por gobiernos o instituciones extranferast cuando también ja
becz sea costeada.-_por g_dbiemos ] institucfones extranier_a_s aunegue No medie-cdnyenio--intema‘cic‘nai; o
para que-asistan a Escuelasde Administracidn Publica, Centros o Cursos de Capacitacidn o Adfestramiento,
organizadds o #mpartides en el pals, costeados por el Gobiermo exclusivamente o-con la cooperacidn de
Organismos intemscipnales, La Licenciz serd concedidd por el Jefe de Ja. Unidad Rrimana
cerrespondiente”™; |a referida licencia sérd otorgada al Xxmlp_ara patticipar en-el programz de beca
denominada “}D{XXXXXX){XXXX”, a realizarse en XIGOOOOMX, en el periqao comprendide entre AKX -

de dos _mil'veiﬁ_ti"t_rés 2 J\XX}O(X def dos-mil veintitrés,

Por lo gue, habiéndose verificado la declaracion Jureda de estudio socioecondmico'y documantacidn
ghexs, presentada por KXXXXXX; S acuerdd otergar el 000X POR CIENTQ (XXXXE) del salario ménsual
aireferido empleado, durante el perfodo qize se Impartsa [a becs. Siendo congruente dicho porcentaje con

los descuentos y cafgos econdmices del referide profesional, Segiin el desglode siguiente;

1oo¥ salzric mensual seguin boteta de pagor S0

Descuentos y Cargos econdmicos segin declaracion. jurads, basado en estudio sccioecondmico

prasentador  $XUOWX

Jefe Unidad de Talento Humano



