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mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

I Fecha de la proxima revision: I

I. 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 | Actualizacion a procedimiento y politicas para
2023 Vivienda autorizacién de licencia con goce de sueldo a becarios
de estudios, diplomados o capacitaciones extensas, fuera
del pais, a solicitud de la Unidad de Talento Humano.
Octubre 04 Licda. Michelle Sol/ Ministra de | Actualizacién a politicas y normas relativas al tramite de
de 2023 Vivienda aprobacién y requisitos a completar por el empleado en
la participacién de Becas, asi como, detalle para aplicar
las Réplicas de conocimiento al personal del Ministerio.

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

El presente documento tiene como propésito garantizar la éptima ejecucién del procedimiento de capacitacion
y desarrollo del talento humano del Ministerio de Vivienda a efectos de que sitva de guia y control para que los
colaboradores conozcan los pasos para gestionar y coordinar en caso de requerirse capacitaciones y quienes son
los responsables de las actividades y/o las autorizaciones.

Asimismo, facilitar informacion relacionada a las capacitaciones que el Ministerio de Vivienda recibe de acuerdo
con las ofertas de los proveedotes de capacitacion con los que contamos (Red de Capacitadores Gubernamental
y sus miembros y/o cooperantes).

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1. Atrasos en la coordinacién de cursos de capacitacion con las unidades requirentes, en cuanto a tiempo
y requisitos a cumplit para los mismos.

2. Desconocimiento del procedimiento de solicitud de capacitaciones por parte de las unidades del MIVL.

3. Recepcién tardia en Talento Humano sobre la invitacién o informacién del curso de capacitacion

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

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

Actualmente, ¢l Ministetio de Vivienda no cuenta con presupuesto asignado para el rubro de capacitacidn, sin
embargo, con el propédsito de apoyar el desarrollo del personal de nuestra institucién, la Unidad de Talento
Humano, gestionara capacitaciones al personal bajo los siguientes lineamientos:

1. A través de organismos cooperantes que ofrecen capacitacién y adiestramientos para instituciones de
gobierno.

2. A través de la Red de Capacitacién Gubernamental (RCG) de la cual el Ministerio de Vivienda es
miembro.

3. A través de instituciones gubernamentales pertenecientes o no a la Red de Capacitacién Gubernamental
(RCG) y que de forma directa envian ofertas de capacitacion.

* Cabe mencionar que dichas capacitaciones en su mayoria son 100% cubiertas con beca del cooperante

y/o Institucién gubernamental. Asimismo, se definira la necesidad o requerimiento de capacitacién de la
siguiente forma:

1. Identificando necesidades de capacitacion que se derivan de la evaluacién del desempefio anual, las
cuales son establecidas por la jefatura y el empleado.

2. Atendiendo solicitudes de capacitacién generadas por las distintas areas y solicitadas a la Unidad de
Talento Humano.




POLITICAS

La Unidad de Talento Humano considerari como “capacitacién” todo curso, taller, seminario,
diplomado, maestria que sean financiados por diversas entidades de forma completa.

La Unidad de Talento Humano atendera las ofertas de capacitaciones propuestas por gobiernos amigos,
organismos cooperantes e instituciones gubernamentales, con el propdsito de analizar y determinar si
estan orientadas a las necesidades del Ministetio de Vivienda, estas seran adjudicadas siempre y cuando
los conocimientos que se vayan a adquirir sean de beneficio para el Ministerio y el pais.

La Unidad de Talento Humano seri el enlace directo con la red de capacitadores gubernamentales, asi
mismo con el area de Formacién de la Presidencia de la Republica, procurando llevar el Plan de
Capacitaciones, 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 a Unidades o Gerencias del Ministerio de Vivienda, deberan
notificarse inmediatamente a la Unidad de Talento Humano; siendo dicha Unidad quien debera
proponer el personal idoneo en razén de sus competencias y los objetivos de la Unidad/ Gerencia, a
menos que, como parte del convenio de cooperacién, préstamo o donacidn, se establezca que se
designe personal especifico del Ministerio para la atencién del mismo.

En la medida de lo posible, se debera de notificar a los cooperantes que los procesos de capacitaciéon
y asignacién de personal idéneo, para asistir a capacitaciones o eventos oficiales en representacion del
Ministerio, deberan coordinarse con el enlace desighado por la Unidad de Talento Humano.

Cuando sea requerido designar personal/ funcionarios del Ministerio de Vivienda para atender becas
de estudios, diplomados o capacitaciones extensas, en funcién de cooperacién externa, la autorizacién
del personal designado debera ser mediante autorizacién expresa de la Sefiora ministra de Vivienda. Lo
antetior aplica para funcionarios o empleados que participen de manera independiente o mediante

propucsta del Ministerio de Vivienda, en becas de estudios, diplomados o capacitaciones cxtensas,
fuera del pais; siendo oportuno para ello que dicha gestioén sea informada y canalizada internamente a
través de la Unidad de Talento Humano, de forma tal, que de acuerdo con los documentos presentados
por el interesado se verifique la idoneidad para el desarrollo y aplicabilidad institucional.

Los y las aspirantes a becas internacionales deberan cumplir los requisitos siguientes:

e Contar con un tiempo minimo de seis meses de prestar sus servicios al Estado, segin lo
establecen las Disposiciones Generales de Presupuestos.

e Contar primero con la aprobacién de la Direccién /Gerencia previo a su postulacién.

e Luego contar con la previa autorizacion (aval) del titular de la entidad para postularse a la beca.

e  Consetvar un buen récord institucional libre de amonestaciones en el expediente.

e Aceptar las condiciones y responsabilidades detalladas en la carta compromiso, el acuerdo
ministerial, acuerdos tomados en entrevista personal y otros documentos relacionados con la
beca.

e  Estar solvente de realizar réplicas por su participacién en anteriores eventos.

e Aplicar a otra beca cuando haya cumplido un afio de haber asistido a una beca



8.

10.

11.

Todo empleado(a) que desee postularse de forma personal a una beca, debera presentar la informacion
correspondiente con 7 dias habiles de anticipacién a la Unidad de Talento Humano a efecto de

gestionar los tramites correspondientes.

Para procesos de solicitud de autotizacién de licencias con goce de sueldo por becas de estudios,
diplomados o capacitaciones extensas, fuera del pais, se hace referencia al articulo 5 de la “Ley de
asuetos, vacaciones, y licencias de los empleados piiblicos”, mediante el cual establece: “Se podrd
conceder por el tiempo que fuere necesario, licencia con goce de sueldo o con sueldo parcial
a los funcionarios o empleados que disfruten de becas para estudios fuera del pais”, razén por
la cual el Ministerio de Vivienda, a través de la Unidad de Talento Humano, debera gestionar la
resolucién de autorizacién que establezca el importe de la licencia con goce de sueldo total o sueldo
parcial, segin lo expresado en dicha Ley; para lo anterior, la Unidad de Talento Humano solicitara al
empleado un estudio socioeconémico que anexari a la documentacién de respaldo citada en el anexo
3 y 4, la cual consiste en una declaracién jurada de ingresos y egresos de los ultimos cinco afios
presentada por el empleado/ funcionatio y Acta de aprobacién por la Unidad de Talento Humano,
haciendo referencia que se ha verificado la informaciéon que el empleado presente para dicho fin.

El estudio socioeconémico aplicard unicamente para becas completas que sean mayores a treinta (30)
dias, en caso de becas completas por un periodo menor de 30 dias, no sera necesario realizar estudio
socioeconémico y se le otorgara el 100% de salario al becario.

El estudio socioeconémico consistente en una declaracion jurada de ingresos y egresos de los dltimos
cinco afios, presentado por el funcionario/empleado, serd analizado por una comision evaluadora,
formada por las 4reas de Talento Humano, Gerencia Financiera Institucional y Gerencia Legal, de las
cuales se delegard a un miembro representativo. La Comision evaluadora sera designada y autorizada
por la ministra de Vivienda a través de un acuerdo ministerial; dicha Comisién remitira a la Unidad de
Talento Humano (UTH) el resultado de la evaluacién correspondiente y su respectivo recomendable,
siendo la Jefatura de la UTH, quien elabore el Acta de Verificacién de Estudio Socioeconémico, segun
Anexo No.4.

La Unidad de Talento Humano debe realizar los trimites necesarios para la aprobaciéon y la
participacién del personal en capacitaciones, dicho proceso deberi realizarse respetando los tiempos
previos al inicio del curso o capacitacién e inmediatamente después de recibida la invitacién de
capacitacién en la Unidad de Talento Humano del Ministerio de Vivienda.

El empleado del Ministerio de Vivienda debe asistit con puntualidad a las capacitaciones, practicas y
someterse a los planes de estudio, examenes y demas disposiciones que exija el proveedor de
capacitacion; y unicamente se aceptara su inasistencia por motivos laborales justificados por el Gerente
o Jefe de Unidad o en casos de fuerza mayor, caso fortuito y causas personales debidamente
comprobadas y justificadas por el empleado, para tal efecto los empleados y funcionarios que deseen
postularse a una beca deberan asumir las condiciones establecidas por la organizacién que otorga la
beca, y las responsabilidades descritas en el formato F2-UTH-CAP-2022, segin corresponda, avalada
por la Unidad de Talento Humano, en el cual se determinarin el compromiso durante este siendo
capacitado y las obligaciones a su regreso.
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Durante el desatrollo de la capacitacién, el empleado que abandone injustificadamente, presente mala
conducta o voluntariamente desistiera de participar; debera reintegrar el valor total del costo de la
capacitacién al proveedor.

Cuando el/la empleado/a estudiare fuera del pais por 180 dias o mas, debera reportar mensualmente
las notas obtenidas en el curso a través de correo electrénico a la cuenta del Técnico de Capacitacién
responsable, con el fin de dar seguimiento al desarrollo de capacitacion.

Cuando la beca sea parcial, el empleado interesado en participar podra aplicar siempre y cuando se
comprometa a cubrir aquellos gastos que la beca no le cubra, el MIVI unicamente le concederi el
permiso con goce de sueldo autorizado por el titular.

AL FINALIZAR BECA

El empleado que participe en un curso, seminario o capacitacién debera presentar al finalizar informe
relacionado al aprendizaje adquirido y toda la documentacién a la Unidad de Talento Humano dentro
de un maximo de 7 dias habiles para su respectivo registro, caso contrario el empleado no podra ser
considerado para futuras capacitaciones.

La documentacién a presentar sera:

e Diploma
e Material de apoyo impreso o digital
e Constancia de notas, si realiz evaluaciones

e Informe conteniendo el aprendizaje adquirido y plan de accién para su aplicacién en el MIVI
(para el caso de becas mayores a 180 dias)

Todo empleado y empleada becario/a que pasado el periodo establecido posterior a su regreso no
cumpla con su obligaciébn de presentar informe relacionado al aprendizaje adquirido y la
documentacién solicitada, se elaborara nota al director o gerente informando que no ha cumplido con
dicho compromiso y no se le permitira postularse a becas por un periodo de dos (2) afios; ademas se
le anexara copia al expediente personal de la resolucién.

Los participantes a capacitaciones (si fuese el caso) deben preparar replicas dirigidas al personal del
Ministerio de Vivienda, generando el efecto multiplicador de los conocimientos adquiridos, para ello
tiene hasta 2 meses durante el cual, se establecera la metodologia de la réplica y sera presentada a la
Unidad de Talento Humano para su programacion.

El empleado capacitado podra ser llamado por la Unidad de Talento Humano para formar parte del
Equipo de Formacién Institucional, cuando la citcunstancia lo requiera; asi mismo, debera participar
de procesos de réplica institucional, si es requetido por la institucién y/o cooperante, para ampliar el
impacto de las capacitaciones recibidas.

Todo funcionario/a o trabajador/a del Ministerio de Vivienda que haya sido favorecido con una beca
patrocinada completamente por el Estado o un Organismo Internacional, debera permanecer en el
desempefio de sus funciones por un periodo equivalente al doble del tiempo de duracién de la beca.
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Todo funcionario/a o trabajador/a del Ministerio de Vivienda con beca patrocinada completamente
por el Estado o un Organismo internacional que incumplan el requerimiento de prestar sus servicios
para el Ministerio, deberan reintegtar los gastos invertidos en el periodo no servido, dicha disposicién
estd regulada de conformidad a la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica y el Departamento de
Becas de la Presidencia de Republica.

Los empleados becados por 180 dias a mas podran elegir la forma de desarrollar la réplica:
e DPresencial en 3 jornadas de formacion.
e Virtual en diversos mdodulos

e  Semi-Presencial (primera jornada presencial y el resto de forma virtual)

Cuando el empleado(a) haya impartido la réplica de los conocimientos que adquiri6 en una capacitacion
pot beca y completado los compromisos adquiridos en los formatos F3-UTH-CAP-2022, segin
corresponda, la Unidad de Talento Humano facilitara el formato F4-UTH-CAP-2022 el cual hace
constar que se encuentra solventes de todas responsabilidades y podra optar a futuras becas.

El talento humano que haya gozado de una beca internacional no podra ser becado por segunda vez
en un periodo menor de un afio, excepto que sea solicitado por el Titular del ramo.

NORMAS

La Unidad de Talento Humano debe realizar los tramites necesarios para la aprobacion y participacion
del personal en becas; dicho proceso deberd realizarse a la brevedad de haber recibido la invitacién a
capacitacion, ‘

El empleado aspirante a becario debe presentar la informacién y documentaciéon necesaria, que
solicitare la Unidad de Talento Humano en un periodo de 7 dias habiles de anticipacion a la realizacién
de la capacitacion a efecto de elaborar el acuerdo ministerial y realizar las gestiones correspondientes.

La Unidad de Talento Humano evaluari el alcance de la(s) beca(s) y el beneficio en materia de

competencia técnica que el MIVI percibird y con ello recomienda al talento humano para aplicacién.

El/la empleado/a del MIVI debe asistit con puntualidad a las pricticas y someterse a los planes de
estudio, examenes y demas disposiciones que exija el centro de estudios; Unicamente se aceptara su
inasistencia por motivos laborales justificados por el director y/o Gerente Institucional o en casos de
fuerza mayor, caso fortuito y causas personales debidamente comprobadas y justificadas por el
empleado.

Durante el desarrollo de capacitaciéon por beca parcial o completa, el empleado(a) que abandone
injustificadamente, presente mala conducta, o voluntatiamente desistiera de participar, debera
reintegrar el valor total de los dias no laborados.

Los/as participantes de becas, deben preparar réplicas dirigidas al personal del MIVI, generando el

efecto multiplicador de los conocimientos adquiridos, para ello tienen un mes, durante el cual, se



establecera la metodologia de la réplica y serd presentada a Unidad de Talento Humano para su
programacion.

VIIL.

PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION

PASOS | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Técnico de Capacitacion recibe oferta de capacitacién de 3 oferentes:
1. ¢ Red de Capacitadores Gubernamental (RCG) o sus
Técnico de Recibe via miembros.
Capacitacion electronica e Instituciones de gobierno que no son miembros de la
UTH oferta de RCG
capacitacton. e Organismos cooperantes.
2. Direccién, Gerencia,| Informara [Informa ala UTH el conocimiento de capacitaciones, becas o
Unidad o area UTH acerca de [talleres, informados a través de cooperantes externos, y si aplica,
planes de  [propone personal idéneo para su designacion.
capacitacién
3. Con la oferta de capacitacidn, revisa solicitudes de capacitacién
Técnico de Revisa y cruza [recibidas en UTH en el formato F1-UTH-CAP-2022 o el reporte de
Capacitacion informacién [“requerimientos de capacitacién y desarrollo de talento humano”
UTH derivado de las evaluaciones del desempeifio anual, con el propédsito
de cruzar informacidén y definir si existe personal que reciba
capacitacion. También se seleccionara por tematica y descripcion de
puestos de personal.
Se ubica a empleado(s) con necesidad de capacitacion y se procede 2]
4, Técnico de Ubica a informar al drea respectiva y al interesado, enviando a través de|
Capacitacion personal para [cotreo electronico informacién que contiene la persona seleccionada)
UTH recibir v generales de la capacitacién a impartit.
capacitacién
[El jefe inmediato y empleado acusan de recibido la invitaciéon e
5. Direccién, Gerencia,| Recepcién y/o finforman su disposicién o no de recibir capacitacion.
Unidad o area aceptacién de
capacitacién
6. Declaracién  [Sila beca de estudio, diplomado o capacitacion extensa, es fuera del
Empleado/ jurada y pais, la persona interesada completa los formularios detallados en el
funcionario aprobaciéon |Anexo 3 “Declaracién jurada de ingresos y egresos” y obtiene
estudio [autorizacién de Estudio socioeconémico (Anexo 4), lo anterior si
socioecon6micofaplica.
Técnico de Si recibe la aprobacién, se procede a inscribir via electrénica 2
7. Capacitacion Se realiza  |participante(s) a capacitacion. Esta aprobacion se anexa a expediente,
UTH inscripciéon  [Se gestiona autorizacién con el titular de la institucién




8. Autoriza o deniega solicitud para designar al personal propuesto paral
Ministra Autorizacién/ [recibir becas, diplomados o capacitaciones extensas.
Denegacién
El Técnico de Capacitacion remite via electronica la inscripcion 2
capacitacion al participante con copia a jefe inmediato y F2-UTHH
Técnico de Informaa |CAP-2022 y F3-UTH- CAP-2022 los cuales contienen las generales
Capacitacion empleado sobre(del curso y el compromiso por parte del empleado de cumplir con las
9. UTH patticipacion enfjornadas de capacitacion y de remitir a esta Unidad certificado de
capacitacion  jparticipacién o Diploma al finalizar el evento, para anexar copia 2|
expediente.
Finalizada la capacitacién el empleado procede a dar cumplimiento
Remite al compromiso de remitir Certificado de participacion o Diploma 4
10. Empleado/ Certificado de [UTH.
funcionatrio participacion o
Diploma  |[Nota: En caso de no finalizar capacitacién por motivos de fuerza
imayor, el jefe inmediato notificara de inmediatamente a UTH.
11. Técnico de Registro de la [El técnico de capacitacion registra y archiva documentacién en formal

Capacitacién
UTH

Informacién
fisico y digital

fisica y digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Area responsable: Unidad de Talento Humano

Flujograma: Procedimiento de Capacitacién
Técnico de Capacitacion UTH Direccion, Gerencia, Empleado/ Ministra
Unidad o irea Funcionario

Autoriza

Deniega




Anexo 1. Solicitud de Capacitacion

- i@ . ; MINISTERIO
..« | DE VIVIENDA

GOBERNODE |
EL SAIVADOR. |

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Formulario No. F1-UTH-CAP-2022

SOLICITUD DE CAPACITACION

Por este medio solicito su gestién para participar en capacitacion
(Tematica)
Del / los Sefior(a)(es)(as):

NOMBRE EMPLEADO CARGO UNIDAD

Agradeceré el personal artiba detallado sea considerado para recibir capacitacién cuando se reciba una oferta

con la temitica solicitada, la cual constituye conocimiento necesario para sus labotes.

Nombre, firma y sello jefe inmediato




Anexo 2. Participacion en capacitacion y compromiso de asistencia

. @ : MINISTERIO
- “

.- DE VIVIENDA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Formulario No. F2-UTH-CAP-2022

PARTICIPACION EN CAPACITACION Y
COMPROMISO DE ASISTENCIA

Sefior (a):

Por medio de la presente se le informa que ha sido inscrito(a)en capacitaciéon segiin detalle:

Capacitacion (tema):

Modalidad: Vittual Presencial: _ Semi presencial: Direccién (en caso sea presencial):

Fecha(s): Horario

COMPROMISO DE ASISTENCIA

Yo de afios de edad, profesion:

portador de mi Documento Unico de Identidad
No. actualmente  contratado(a) por este Ministerio con cargo
de y  laborando en (Direccion ,Gerencia, Unidad o
area) , expreso mi compromiso para asistit con puntualidad a las

capacitaciones, pricticas y someterme a los planes de estudio, exdimenes y demas disposiciones que exija el proveedor de
capacitacion; y inicamente podré ausentarme por motivos laborales justificados 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 reintegraré el valor total del costo de la capacitacién al proveedor.

FIRMA

NOMBRE:

FECHA:

Vo. Bo.: jefe Inmediato:




Anexo 3. Compromiso al finalizar la capacitacion.

Capacitacién (tema):

-

i re
. Qg‘}.} + | MINISTERIO
*STet | DE VIVIENDA

GOBIERNO DE :
EL SALVADOR ‘

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Formulario No. F3-UTH-CAP-2022

COMPROMISO AL FINALIZAR CAPACITACION

Modalidad: Virtual Presencial: Semi presencial: Direccién (en caso sea presencial):
Fecha(s): Horario

COMPROMISO
Yo, de afios, profesion ,
portador de mi Documento Unico de Identidad No. actualmente contratado(a)
por este Ministerio con cargo de y laborando en (Direccién, Gerencia,
Unidad o area) , expreso mi compromiso de:

Participar en un curso, seminario o capacitaciéon debiendo presentar al finalizar informe relacionado al
aprendizaje adquirido y toda la documentacién en la Unidad de Talento Humano dentro de un maximo
de 7 dias habiles para su respectivo registro, caso contrario acepto que no seré considerado para futuras
capacitaciones.

La documentacién para presentar sera:

e Diploma
e Material de apoyo impreso o digital
e Constancia de notas si realizé evaluaciones

e Informe conteniendo el aprendizaje adquirido y plan de accién para su aplicaciéon en el MIVI
(para el caso de becas mayores a 180 dias)

Pasado el perfodo establecido posterior a mi regreso, y no cumpla con mi obligacién de presentar
informe relacionado al aprendizaje adquirido y la documentacién solicitada, se elaborara nota al director
o gerente informando que no he cumplido con dicho compromiso y no se me permitira postularme a
becas por un periodo de dos (2) afios; ademas se anexara copia al expediente personal de la resolucién.

Después de participar en capacitaciéon (si fuese el caso) preparar replicas dirigidas al personal del
Ministerio de Vivienda, generando el efecto multiplicador de los conocimientos adquitidos, para ello
contaré hasta 2 meses, tiempo durante el cual, se establecerd la metodologia de la réplica y serd
presentada a la Unidad de Talento Humano pata su programacion.



¢ Podré ser llamado por la Unidad de Talento Humano para formar patte del Equipo de Formacién
Institucional, cuando la circunstancia lo requiera; asi mismo, deberé participar en procesos de réplica
institucional, si es requerido por la institucién y/o cooperante, para ampliar el impacto de las
capacitaciones recibidas.

FIRMA

Vo. Bo.: Jefe Inmediato:




Anexo 4. Solvencia.

- * - i

- - i
: Qg} I MINISTERIO
s e DE VIVIENDA

GOBIERNODE £
EL SALVADOR ¢

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Formulario No. F4-UTH-CAP-2022

SOLVENCIA

Hacemos constar que:

Empleado(a) de este Ministerio, becatio de capacitaciéon denominada:

realizada del al de , en modalidad: virtual: presencial:

realizado en (en caso de ser presencial):

Se encuentra solvente, luego de haber presentado la siguiente documentacién:

e Diploma
e Material de apoyo impreso o digital
e Constancia de notas si realizé evaluaciones

e Informe conteniendo el aprendizaje adquirido y plan de accién para su aplicacién en el MiVi
(para el caso de becas mayores a 180 dias)

Y, de haber realizado las respectivas réplicas dirigidas al personal del Ministerio de Vivienda, generando el
efecto multiplicador de los conocimientos adquiridos.

Y por lo tanto se extiende la presente Solvencia para que
pueda optar  a

participar en otras becas dentro del MIVIL

Firmay sello jefe Unidad de Talento Humano



Anexo 3. Declaracién jurada de ingresos y egresos

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y EGRESOS EMPLEADO

Periodo Del _mes/afio al mes /afio
En la ciudad de San Salvador, Departamento de San Salvador, a las ocho horas y treinta minutos del dia ocho del mes de noviembre de dos mil
veintidds. - Yo, -, de afios de edad, Empleado, del domicilio de San Salvador, departamento de San
Salvador, con Documento Unico de Identidad e Identificacion Tributaria debidamente homologado nimero
BAJO JURAMENTO y en cumplimiento a lo establecido en el Art. 42 inc. 2° de la Ley Procesal de Familia, DECLARO: Que, durante los u/tlmos cinco
afios, he obtenido y presentado los siguientes ingresos y egresos, asimismo, he adquirido los siguientes bienes:

INGRESOS

Mes 2018/
Mes 2019

mes2019/
mes 2020

mes2020/
mes 2021

mes 2021/
mes 2022

mes 2022/
mes 2023

Sueldos/honorarios

Salarios (incluyendo aguinaldo)

Gratificaciones/Bonificaciones

Indemnizaciones

Utilidades/Dividendos

Bienes Muebles

Bienes Inmuebles

Otros (cuota alimenticia)

TOTAL

EGRESOS

mes 2018/
mes 2019

mes 2019/
mes 2020

mes 2020/
mes 2021

mes 2021/
mes 2022

mes 2022/
mes 2023

Alimentacién

Vivienda

Gastos médicos/hospitalarios

Gastos por viajes al extranjero

Servicios Béasicos

vestuario




Recreacion

Educacion

Impuestos, tasas, tributos

Otros (especifique)

TOTAL

OBSERVACIONES:

Declaro que la informacién proporcionada es fidedigna y estoy enterado/a que la falsedad u omisién de esta, asi como la falta de cumplimiento de
esta obligacion, me hara incurrir en responsabilidad penal.

firma




Anexo 4. Acta de verificacion de estudio socioeconémico.

AMINISTERIO
{28 Wiy ]

Reunidos en la Gerencia de XXXXOCCQ00GMKX, 2 [as catorce horas del dia XXXX de enero de dos mil
FOKXXXXXHX, encontrandose presentes licenciada X0000000((XX, en representacion de la Unidad de
Talento Humane, a efecto de practicar estudio socioecondmico y determinar el porcentaje de salario
mensual que se le otorgard al empleado XXXXXXX, quien labora en XXXXXXX del Ministerio de Vivienda,
con cargo de XXXXX, a quien le serd autorizada licencia con goce de sueldo de acuerdo a lo establecido en
el Art. 5, inciso tercero de [a Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piiblicos, el cual
literalmente dice: “Asimismo, se les podra conceder por el tiempo que fuers necesario, licencia con goce
de sueldo o con sueldo parcial a los funcionarios o empleados que disfruten de becas para hacer estudios
- fuera del pais, en virtud de compromisos internacionales suscritos por el Gobierno de Ia Reptiblica en los
cuales se especifique que la beca es pagada por gobiernos o instituciones extranjeras} cuando también la
beca sea costeada por gobiernos o instituciones extranjeras aunque no medie convenio internacional; o
para que asistan a Escuelas de Administracion Publica, Centros o Cursos de Capacitacién o Adiestramiento,
organizades o impartidos en el pais, costeados por el Gobierno exclusivamente ¢ con la cooperacidn de
Organismos Internacionales. La Llicencia serd concedida por el Jefe de la Unidad Primaria
correspondiente”; la referida licencia serd otorgada al XXXXXXX para participar en el programa de beca
denominado “XXXXXXXXXXXXX", a realizarse en XXXXXXXXX, en el periodo comprendido entre XXXXXX

de dos mil veintitrés a XXXXXx del dos mil veintitrés.

Por lo que, habiéndose verificado {a declaracidn Jurada de estudic secioecondmico y documentacion
anexa, presentada por XXXXKXX; Se acuerda otorgar el XXXXX POR CIENTO (XXXXX%) del salaric mensual
al referido empleado, durante el periodo que se imparta la beca. Siendo congruente dicho percentaje con

los descuentos y cargos econdmicos del referido profesional, Segiin el desglose siguiente:

100% salario mensual segiéin boleta de pago: SRXXKXX.

Descuentos y Cargos econdmicos segln declaracidn jurada, basado en estudio sccicecondmico

presentado: XX

Jefe Unidad de Talento Hurnano



