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Memorando
oo
PARA: Ing. Rodrigo Rendén v e G

Director de la Unidad de Desarrollo Institucion

DE: Lic. Julio César Rivera Galdn
Gerente de Desarrollo del Talento Humano y
Cultura Institucional

FECHA: Viernes 23 de enero de 2015.
ASUNTO: REMISION DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

CORRESPONDIENTES A LA GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

Atendiendo las instrucciones del Sefior Ministro a través de memorando DMOP-
UDI-018-01-2015 de fecha 13 de los corientes, adjunto estamos remitiendo, los
procedimientos de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional, para ser incluido en el proceso de elaboracién y actualizaciéon del
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL del Ministerio de Obras

PUblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

Sin ofro particular, aprovecho lo oportunidad para suscribirme a sus apreciables

ordenes,

Atentamente,

/selena
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
Plantel La Lechuza, Km. 5.5 Alameda Manuel Enrigue Araujo, San Salvador
Teléfono 2528-3251




GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL (GDTHCI)

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: Enero 2015
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CODIGO

DOTACION DE CARNET AL PERSONAL MOPTVDU

1 PA-GDTHCI-UBS-0001
2 |DOTACION DE UNIFORMES A EMPLEADOS DEL MOPTVDU PC-GDTHCI-UBS-0002
3 |DOTACION DE CALZADO DE SEGURDAD INDUSTRIAL A LOS EMPLEADOS MOPTVDU PC-GDTHCI-UBS-0003
4 |PAGO DE GASTOS FUNERARIOS DEL ISSS A FAMILIARES DE EMPLEADQS FALLECIDOS PA-GDTHCI-UBS-0004
5 [EXTENSION DE CONSTANCIAS DE TIEMPO DE SERVICIO PA-GDTHCI-UBS-0005
6 |TRAMITE DE SEGURO DE VIDA PARA BENEFICIARIO CUANDQ FALLECE EMPLEADO PC-GDTHCI-UBS-0006
7 |TRAMITE DE GASTOS FUNERARIOS SUBSIDIADOS POR EL MOPTVDU PC-GDTHCI-UBS-0007
PERVISION EN LA CALIDAD E HI DE LOS NTOS PROPORCIONADOS POR
3 SuU E A GIENE ALIME ORCIO PO PC-GDTHCI-UBS-0008
LOS CAFETINES
9 |TRAMITE DE AFILIACION DE EMPLEADOS ANTE EL ISSS PA-GDTHCI-UBS-0009
10 |CONTROL DE KARDEX DE MEDICAMENTQOS PC-GDTHCI-UBS-0010
11 |SOLICITUD DE COMPRA DE MEDICAMENTQOS Y EQUIPO MEDICO PC-GDTHCI-UBS-0011
12 |SEGUIMIENTO A LOS COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PA-GDTHCI-UBS-0012
13 |INVESTIGACION DE ACCIDENTES LABORALES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES PC-GDTHCI-UBS-0013
14 INSPECCION PERIODICA DE LOS LUGARES DE TRABAJO PC-GDTHCI-UBS- 0014
| UNIDAD DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL (UDA e
15 |ELABORACION DE PLANILLAS PC-GDTHCI-UDA—OO]S
16 [TRAMITE DE LICENCIA POR ENFERMEDAD PA-GDTHCI-UDA-0016
17 |ADJUDICACION DE LICENCIA POR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS PA-GDTHCI-UDA-0017
ADJUDICACION DE LICENCIA POR MATERNIDAD,PATERNIDAD Y LACTANCIA A

PA-GDTHCI-UDA-0018
18 EMPLEADOS DEL MOPTVDU <
19 |ADJUDICACION DE LICENCIA POR MOTIVOS PERSONALES PA-GDTHCI-UDA-0019
20 |TRAMITE DE DESCUENTOS POR LLEGADAS TARDIAS PA-GDTHCI-UDA-0020
21 |PAGO DE SUBSIDIOS POR INCAPACIDADES EN ISSS PA-GDTHCI-UDA-0021
22 |ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES ACTIVOS E INTERMEDIOS PC-GDTHCI-UDA-0022
23

ARCHIVO DE EXPEDIENTES ACTIVOS E INTERMEDIOS

' |uNIDAD DE FORN

PC-GDTHCI-UDA-0023

T

7 w IMWW o

SOLICITAR ESTUDIANTES PARA REALIZACION DE PASAN#IAS EN MOPTVDU A
ENTIDADES EDUCATIVAS

PA-GDTHCI-UFD-0025

INDUCCION AL PERSONAL

PC-GDTHCI-UFD-0026

EVALUACION DEL DESEMPENO

PC-GDTHCI-UFD-0027

ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

PC-GDTHCI-UFD-0028

ADICION DE DOCUMENTO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PA-GDTHCI-UFD-0029

ANULACION DE UN PUESTO DE TRABAIO

PA-GDTHCI-UFD-0030

INCORPORACION DE UN PUESTO NUEVO A MANUAL DE FUNCIONES DE PUESTOS

PC-GDTHCI-UFD-0031

MODIFICACION DE LA DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAJO

PA-GDTHCI-UFD-0032

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PC-GDTHCI-UFD-0033




34

ELABORAR PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

PC-GDTHCI-UFD-0034

35

PROCEDIMIENTO PARA BECAS COMPLETAS

PA-GDTHCI-UFD-0035

36

PROCEDIMIENTO PARA BECAS PARCIALES

PA-GDTHCI-UFD-0036

37

CAPACITACIONES NO PAGADAS

PA-GDTHCI-UFD-0037

38

CAPACITACIONES NO CONTEMPLADAS EN PLAN ANUAL DE CAPACITACION

PA-GDTHCI-UFD-0038

39

ADJUDICACION DE CAPACITACIONES

PC-GDTHCI-UFD-0039

40

EVALUACION DE CLIMA LABORAL

PC-GDTHCI-UFD-0040

41

RECEPCION DE ESTUDIANTES PARA LA REALIZACION DE PASANTIAS U HORAS
SOCIALES

PA-GDTHCI-UFD-0041

Autorizado:

Lic. Julio Césé{_li'iyera

Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
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| CODIGO pA-GDTHCb-UBS’ )0

PA-GDTHCI-UBS-0001 PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE CARNE AL PERSONAL DEL

MOPTVDU

FNTEERTIRTI
(|

EL SALVADOR
WA Ul FARA 1

BRE: | Carlos Luis Galeas Angel

Bolarios

Licc Carlos Alexander

Lic. Julio Cesar Rivera

Pasante Coordin

ador Unidad de

Bienestar Social.

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano vy
Cultura Institucional.

o

07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
| UNIDAD DE
i BIENESTAR SOCIAL

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Octubre de 2015
revision:
l. REGISTRO DE VERSIONES.
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FECHA
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07/10/2014
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OBIJETIVO.

Elaborar un documento que respalde el proceso de entrega de carné, para los
empleados del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo
Urbano, con el fin de dar cumplimiento a la politica de proyeccién de la
imagen institucional, logrando con ello identificacién institucional y conciencia
de pertenencia.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Procedimiento De Dotacién De Carné Al Personal Del MOPTVDU

No.

Paso No. Actividad Riesgos Identificados

Gerencia de Adquisicién y Contratacién
Institucional, Evalda la oferta que maés
1 conviene a los intereses del Ministerio y | Se demora en tomar decisién
elabora orden de compra de los
materiales.

Se presenta el dia y hora establecido por | No se presenta en el dia

20 - p :
la programacién para ser carnetizado. asignado

VI

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento serG aplicado en la Unidad de Bienestar Social a todos los
empleados del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo
Urbano, que genere la identificacién y promocién institucional.

Este procedimiento cubre las actividades desde que el Técnico de Unidad de
Bienestar Social Solicita a la Gerencia Administrativa Institucional la gestién de
compra de los materiales a utilizar para la elaboracién de carné; hasta que archiva la
copia del Recibo de Carné Institucional para tener documentado el proceso de
entrega de carné al personal del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano, ademdés el Técnico de Unidad de Bienestar Social, después de
hacer el proceso de carnetizacién en el plantel La Lechuzaq, se traslada a las diferentes
regionales para realizar el mismo procedimiento de entrega de carné a los empleados
destacados en Vice Ministerio de transporte Santa Tecla, Planta Asfdltica Lourdes,
VMT de Santa Ana y San Miguel.

BASE LEGAL

e Segln el reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Obras
Pdablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, en su articulo 26 v literal 11
una de las funciones que se le designa a la Unidad de Bienestar Social es la
siguiente: :

o Emitir y entregar el carné institucional al personal del Ministerio.

POLITICAS

e Las personas que no son empleados directos del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano pero que trabajan para la institucién

ﬁ.‘uERENCIA E DESAR

2
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son las personas del BID, BCIE, personas extranjeras, etc.
e La Unidad de Bienestar Social, se traslada a las distintas regionales después de la
entrega de carné en el plantel La Lechuza.
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PROCEDIMIENTO
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| A
Solicita a Gerencia de Informatica In

L
titucional

Unidad de Bienestar 1 disefio de carnet, (considerando renovaciones o
Social. cambios).
Gerencia de Informética " Realiza y envia disefio del carnet a Unidad de
Institucional. Bienestar Social.
Coordinador de la P .
. . Envia disefio al Gerente de Desarrollo del
Unidad de Bienestar 3 P
X Talento Humano y Cultura Institucional.
Social.
B Toma decisién en el disefio, en el cual se
consideran las 2 opciones siguientes
Gerente de Desarrollo . ;
e Avala disefio y prosigue con el paso 5
del Talento Humano y 4 N la dise i +
Cultura lnstitucional. . o m.ma isefio y realiza reporte con
cambios que deben efectuarse en el
diserio, se prosiguen con paso 1
. Solicita a la Gerencia Administrativa
Coordinador de la . ..
. i Institucional gestibn de compra de los
Unidad de Bienestar 5 - s .
) materiales a utilizar para la elaboracién de
Social. .
carné.
. Solicita requerimiento de compra de materiales
Gerencia Administrativa q g P :
. 6 a Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional .
Institucional
. Envia requerimientos a Gerencia de Desarrollo
Gerencia de o
. del Talento Humano y Cultura Institucional
Adquisiciones y
- 7 sobre las ofertas presentadas por las empresas
Contrataciones . .
o proveedoras de la materia prima para la
Institucional .
elaboracién de carné.
Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y 8 Recibe requerimiento y lo entrega a UBS
Cultura Institucional.
. EvalGa ofertas enviadas y envia a Gerencia de
Coordinador de la L . .
. . Adquisicibn y Contratacién Institucional el
Unidad de Bienestar 9 .
Social documento con ofertas de posibles empresas
' ganadoras.
Gerencia de Evalia la oferta que mds conviene a los
Adquisiciones y - intereses del Ministerio, elabora orden de
Contrataciones compra de los materiales y envia a Unidad de
Institucional Bienestar Social la orden de compra
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5

Gerencia de . .
L Firma vy sella la orden de compra y se envia a
Adquisiciones y . s ;
5 1 Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Contrataciones .
- Institucional
Institucional
Gerencia de Y
s Notifica a empresas ganadoras para que
Adquisiciones y . ; .
. 12 entreguen los materiales a Unidad de Bienestar
Contrataciones 2
Ao Social.
Institucional
Ervinrase. aaniidlsrs - Entrega materiales para elaboracién de carné
P L a Unidad de Bienestar Social.
Coordinador de la Recibe y revisa los materiales para la
Unidad de Bienestar 14 elaboracién de carné, elabora un acta para
Social. finiguitar el proceso
Elabora la programacién para las diferentes
Coordinador de la Direcciones y Gerencias con fecha y hora para
Unidad de Bienestar 15 la carnetizacion y envia al Gerencia de
Social. Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional para su aprobacién.
Gerente de Desarrollo ] . .
Recibe, revisa y aprueba la programacién de la
del Talento Humano y 16 i
L carnetizacion
Cultura Institucional.
Envia memordndum con la programacion a las
Coordinador de la diferentes direcciones, gerencias y regionales,
Unidad de Bienestar 17 con el fin de que todos los empleados conozcan
Social. lugar, fecha y hora que serd la toma de
fotografia y entrega de carnet.
) Se presenta el dia y hora establecido por la
Funcionario /Empleado 18 P ! 4 . P
programacién para ser carnetizado.
- ; Toma datos completos para empleados que
Técnico Unidad de . p_ ) p P P ,q
. ) trabajan para el Ministerio de Obras Publicas,
Bienestar Social .
19 Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, pero
(Responsable de .
que no son empleados directos de este
proceso) e
Ministerio.
Técnico Unidad de
Bienestar Social Toma fotografia, e imprime carné y lo entregar
20 "
(Responsable de al empleado en el instante.
proceso)
Técnico Unidad de
Bienestar Social 5 Imprime dos copias del comprobante de recibo

(Responsable de
proceso)

de carné institucional. (Ver Anexo 1)
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6

RESPON”"' \B

Flrma los comprobantes pora hacer constar

(Responsable de
proceso)

Funcionario /Empleado 22 que su carné le ha sido entregado y sus datos
son los correctos.
Entrega una de las copias del comprobante del
Técnico Unidad de . . . ‘p g P
. . recibo de carné institucional al empleado. Y
Bienestar Social . . ;
23 archiva la otra copia del recibo de carné
(Responsable de A
institucional para tener documentado el
proceso)
proceso de entrega de carné.
Se traslada a las diferentes regionales para
Técnico Unidad de realizar el mismo procedimiento de entrega de
Bienestar Social i carné a los empleados destacados en VMT

Santa Tecla, Planta Asfaltica Lourdes, VMT,
Vivienda, MOPTVDU, de Santa Ana y San
Miguel. Fin de procedimiento

MAPA DEL PROCESO.

i H%HTALK w T w,:‘
|u|I l"m 1t :: I
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VIIl. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:
-  Nombre de Procedimiento
- Codigo:
- Gerencia:
- Unidad: No. De Pdgina:
No de paso de Procedimientos
procedimiento
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revision

Archivo, almacenamiento,
espera

Decisién

Generaciéon de documento Conector de pagina

escrito o digital

<>

Conector a otra dGrea de
flujograma

o0

! i‘|”!‘li‘lilll LI R "




PROCEDIMIENTO DOTACION DE CARNE AL PERSONAL DEL MOPTVDU
CODIGO: GDTH.UBS.0001.01
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 1-3

ASO 3 [PASO 2 PASO1

PROCESOS

_|P

PASO 4

T g N o Solicta a informética Disefio |
\ Uhiibind ’de camet,  (considerando

kranovqciones o cambios)

[

. A ’

(M@&Rmﬂzu y envia
idlseﬁo del carnet a UBS

|
‘ ¥
\LJBS (Responsable de proceso) |

Envia disefio a GDTHCI

S /L

-
_ -~ GDTHCI. Avala
disefio?

— NO™~

»

! GDTHCI. realiza reporte con cambios|

| que deben efectuarse en el disefio.

PASO6 |PASO5

Sl
2l
h 4

'UBS_(Responsable de proceso) Solicita a
la Gerencia Administrativa Institucional
gestion de compra de los materiales a
utilizar para la elaboracién de camé.

2 —

!gﬂgnclcl Administrativa __ Institucional
| Solicita requerimiento de compra de
irnaterfales a GACI

[GACI _Envia requerimientos a GDTHCI|
|sobre las ofertas presentadas por las
|emplesns proveedoras de la materia
| prima para la elaboracién de camé.

- I /
GDTHCI Recibe requerimiento y lo

entrega a UBS
|
UBS (Responsable de proceso) Evalda ofertas

lenviadas por la GACl y envia a GACI, el
‘documento con ofertas de posibles empresas
ganadoras.

'PASO10 |PASO9 |PASO 8 [PASO 7

PASO 11

h 4
GACI Evalda la oferta que mds conviene a los/|

intereses del Ministerio, elabora orden de
compra de los materiales y envia a UBS la

| orden de compra
l

| 4
UBS (Responsable de proceso) Firma v sella la

orden de compra y se envia a GACI
|




PROCEDIMIENTO DOTACION DE CARNE AL PERSONAL DEL MOPTVDU

CODIGO: PA-GDTHCI-UBS-0001

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 2-3

uBs

=y ;

GACI Notifica a empresas ganadoras
para que entreguen los materiales a UBS.

e e

h 4

| Empresa ganadora Entrega materiales
para elaboracién de camé a UBS.

R Y .

UBS (Responsable de proceso) Recibe y
| revisa los materiales para la elaboracién
| de camné, elabora un acta para finiquitar
iel proceso

PASO13 | PASO 12

'PASO 14

— Y
UBS _(Responsable de proceso) Elabora la|

programacién para las diferentes Direcciones Y
Gerencias con fecha y hora para la carnetizacién y |

envia al GDTHCI para su aprobacién. '

'PASO 15

A 4 -
1;g!l)THgl Recibe, revisa y aprueba la
| programacién de la cametizacién

PASO 16

I S ‘
UBS _ (Responsable de  proceso)  Envia
memordndum con la programacién a las
diferentes direccicnes, gerencias y regionales, con el
fin de que todos los empleados conozcan lugar,
fecha y hora que ser@ la toma de fotografia y
entrega de carnet.

i
!
|

L e bl

!
A 4 ;
' Funcionario /EmpleadoSe presenta el dia y |

| hora establecido por la programacién para |
1

i ser carnetizado. |
L ]

PASO18 |PASO 17
|
|

[UBS (Responsable de proceso) Toma datos|
|completos para empleados que trabajan
para el MOPTVDU, pero que no son
empleados directos de este ministerio.

W h A —
UBS  (Responsable de proceso)Toma
fotografia, e imprime carmé y lo entregar al
empleado en el instante,

PASO20 PASO19

TR . — o
[
iUBS (Responsable de proceso) Imprime dos I
|copias del comprobante de Recibo del - | 2-3
| Carné Institucional. (Ver Anexo 1) "

S =t e vytieirie—] i

PASO 21




PROCEDIMIENTO DOTACION DE CARNE AL PERSONAL DEL MOPTVDU
CODIGO: PA-GDTHCI-UBS-0001 _
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL PAG: 3-3
PROCEDIMIENTOS
= . Y I
g ‘ ‘ 2-3 J lFunclgngrlo [Empleado Firma los comprobantes
; N |para hacer constar que su camé le ha sido
8 '\/ | entregado y sus datos son los correctos.
| |
5 .
T ____’ [
Yy
'UBS_(Responsable de proceso) Entrega una de las

copias del comprobante del recibo de carné institucional

{ al empleado. Y archiva la otra copia del recibo de carné

! | institucional para tener documentado el proceso de
!entrego de camné.

PASO 23

i e WIEY

|

e —— v —

UBS (Responsable de proceso) Se traslada a las diferentes

| regionales para realizar el mismo procedimiento de entrega de| S —
‘r.cnmé a los empleados destacados en VMT Santa Tecla, plnntu}r - ——P FIN )

< }Asfélticu Lourdes, VMT, Vivienda, MOP, de Santa Ana y Sun‘ P -
| Miguel. |

J

PASO 2
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IX. ANEXOS.
Orden de Anexos

Anexo 1: Comprobante de recibido de carnet institucional

Anexo 1: Comprobante de recibido de carnet institucional

Pl (_‘: f
Tramaporte Yevients y =
Desarrelia Urbane EL S AL

Comprobante de recibido de carnet institucional

Yo . com cargo

racibi de parte de la

Unidad de Bienestar Laboral de la Gerencia de Recursos Humanos Instilucional, el camel institucional

que sa detalla a continuacion:

Facha de toma de camet:

QAT

Emplea-
do

Y1214
O T LRETTATRA

N loDed s

Nombre de empleado

Cargo

Firma de persona que entrega

MNombre de persong que entrega comet

Bi=nestar Laboral REsHH

DATOS PERBOMALES

D o CR!

s8s

TIPD DE BANGRE
EN EMERGENCIA LLAMAR &:
FRMLIAR |

RECURS0E HUWMANDS: 75281061
ADMINISTRACION: 2528.9040

Mombre de empleado

Apellido de empleado

Din

NiT

8

DEL TALENTO HUMA
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Lic. _ Carlos  Alexander Lic. Julio Cesar Rivera
Bolarios
. . Gerente de Desarrollo
gic::':s't':::dg Cicli.llmdud de del Talento Humano y
) Culturalqgtityx:ional.
il
o 9
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éGreas de trabajo y
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MINISTERIO DE OBRAS PUBSICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO.

Elaborar un documento que respalde el proceso de entrega de uniformes para los
empleados del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, con el
fin de dar cumplimiento a la politica institucional de beneficio para el personal y proyeccién
de la imagen institucional, logrando con ello generar sentido de pertenencia.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Procedimiento De Dotacién De Uniformes A Los Empleados Del MOPTVDU

No, | Paso No. | Actividad Riesgos ldentificados

El Coordinador de Ila Unidad de
Bienestar Social Revisa el documento de
los Términos de Referencia, para la
compra de Uniformes, y los envia
Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional

El coordinador no dispone de
tiempo, Y retrasa
procedimiento

No se puede coordinar horario
con los involucrados en la
comision evaluadora, no hay
disponibilidad de tiempos del
equipo

Recibe bases, y coordina la creacién de
la comisién evaluadora, para participar
en la evaluacién de ofertas presentadas
por las sociedades participantes.

No todos los empleados asisten
al tallado segin la
programacién, y de retrasarse
la entrega de documento de
tallaje a las empresas
ganadoras, segdn lo estipulado
en el contrato, el Ministerio de
Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano,
serG acreedora de una sancién
econémica.

El responsable técnico de la Unidad de
Bienestar Social realiza el tallaje con los
funcionarios y empleados del Ministerio
de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda
y Desarrollo Urbano. que asisten segtln
lo planeado

Entregar los uniformes en
tiempo distinto al establecido
Las empresas ganadoras Entrega | en el contrato, esta puede ser
gqrantiqyuniformes acreedora de una sancién
econdémica. Fin de

procedimiento

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia cuando el responsable técnico de la Unidad de Bienestar Social,
elabora los Términos de Referencia para la compra de Uniformes.

Finaliza cuando se efect(ia la entrega de los uniformes todos los empleados del Ministerio de
Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano que asistieron en el tiempo
programado, se archivan documentos pertinentes al proceso, y el responsable técnico de la
Unidad de Bienestar Social gestiona el inventario remanente de uniformes que no se
entregaron
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BASE LEGAL

Seglin el reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, en su articulo 26 y literal 12 una de las
funciones que se le designa la Unidad de Bienestar Social es la siguiente:

o Elaboracién de términos de referencia para la compra de uniformes, calzado,
capas, asi como todo lo relacionado al proceso de compra y entrega al
personal.

Se establece en el reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Obras
Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano en el articulo 180 como un deber
de estricto cumplimiento para los funcionarios o funcionarias y empleados o
empleadas del Ministerio, en el inciso 12:

o Usar en horas de trabajo en forma correcta y en buen estado el uniforme que
les proporcione la institucién, con excepcién del personal de abogados o
abogadas de la Gerencia Legal Institucional, quienes podrén utilizar
vestimenta particular en atencién a diligencias de representacién que realizan
ante el Organo Judicial y otras instituciones.

POLITICAS

En la comisién evaluacién participan cuatro técnicos: Uno de la Gerencia Financiera
Institucional, Legal, Gerencia de Adquisicién y Contratacién Institucional y Gerencia
de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional, personas nombradas por el
Serior Ministro.

La Garantia de cumplimiento de contrato debe ser entregada 10 dias después de
entregada la Orden de Inicio.

Se obtienen el total de prendas con tallas y si hubiere remanente se elabora
documento anexo con tallas a solicitar.

Si los empleados no asisten a tallado de uniforme, los técnicos responsables de la UBS
solicitaran tallas aleatorias
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PROCEDIMIENTO.
LA ACTIVIDAD HiECIONbE LA ACTIVIOR g
Unidad de Elabora los términos de referencia para la compra de
Bienestar Social. Uniformes, para los empleados del Ministerio de
coordinador 1 Obras Puablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo
(Responsable de Urbano. Y se lo envia a coordinador de Unidad de
Procedimiento) Bienestar Social.
: Revisa el documento de los Términos de Referencia,
Unidad de s s .
. . para la compra de Uniformes, y los envia Gerencia
Bienestar Social. 2
: de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Coordinador e
Institucional
Gerencia de
Desarrollo del Solicita a la Gerencia de Adquisiciones vy
Talento Humano 3 ; o .
Contrataciones Institucional la compra de Uniformes.
y Cultura
Institucional
Gerencia de
Adquisicién y " Recibe solicitud y Requiere a la Gerencia Financiera
Contratacién Institucional, disponibilidad Financiera.
Institucional
Certifica disponibilidad financiera:
Gerencia e Da aval para compra de uniformes prosigue
Fi . con paso 6
inanciera 5 " . .
_— ¢ Redliza observaciones ya que no se dispone
Institucional )
con fondos para la compra de uniformes,
envia informe y se finaliza procedimiento.
Unidad de
Bienestar Social 6 Realizan las bases de la compra de los uniformes y se
(Responsable de elabora acta.
Procedimiento)
Geren_c!q d e Recibe bases, y coordina la creacién de la comisién
Adquisicion y oy .
. 7 evaluadora, para participar en la evaluacién de
Contratacién . . .
o ofertas presentadas por las sociedades participantes.
Institucional
Gerencia de Se publica aviso en periédico de circulacién masiva
Adquisicién y 8 donde se invita a empresas a participar en licitacién
Contratacién de los uniformes, estableciendo bases y toda la
Institucional informacién pertinente
Comisién 9 Evalian ofertas recibidas de las sociedades
Evaluadora participantes
Comisié Se seleccionan empresas ganadoras, y se elaboran el
omisién
10 Acta donde se dan a conocer y se adecuan las bases
Evaluadora *
de la compra de los uniformes.
Recibe y revisa acta y:
Gerencia de . gi existe al us:m observacién, procede al paso
Adquisicién y " 2 9 P P
Contratacion D istir i b . d
Institucional ° e no existir ninguna observacion, procede al
paso 13
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Comisién 2 Corrigen observaciones y se firma el acta, luego se
Evaluadora prosigue a paso 13
Geren.c_la_ de Se envia el documento finalizado con el acta firmada
Adquisicién y T e
; 13 a la Fiscalio General de la Repdblica para su
Contratacién . .
- respectiva aprobacion.
Institucional
Revisa el acta firmada, la cual:
e Si FGR encuentra correcciones, envia los envia
con acta para que sean cambiados, se
Fiscalia General procede a paso 10 . .
. 14 e No encuentra correcciones, firman contrato
de la Reptblica
con empresa ganadora y la representantes
del Ministerio, se envia documento aprobado
a la Gerencia de Adquisicién y Contratacién
Institucional, prosigue a paso 15
Gerencia de Recibe por parte de la Fiscalia los contratos firmados
Adquisicién y 15 para su respectivo proceso y notifica a la Gerencia de
Contratacién Desarrollo del Talento Humano vy Cultura
Institucional Institucional
U_n idad de . Recibe documento aprobado y coordina con las
Bienestar Social iz :
16 empresas ganadoras a una reunién para ultimar
(Responicible de detalles y dar inicio al proceso
Procedimiento) Y P )
U.n Idad de . Elabora la programacién para la toma de medidas a
Bienestar Social Ao -
17 los empleados del Ministerio de Obras Pdablicas,
(Responsable de Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
Procedimiento) porte, Y )
Convoca por medio de nota a todos los empleados
Unidad de del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte,
Bienestar Social 8 Vivienda y Desarrollo Urbano a tallarse los uniformes.
(Responsable de A las Direcciones y Gerencias del Ministerio de Obras
Procedimiento) Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano,
para que lo difundan a empleados
Unidad de Realizar el tallaje con los funcionarios y empleados
Bienestar Social 19 del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte,
(Responsable de Vivienda y Desarrollo Urbano. que asisten segin lo
Procedimiento) planeado
Urilderdde Elabora las Ordenes de Inicio y se coordina reunién
. . con los representantes de las empresas ganadoras
Bienestar Social AT
20 para la entrega de la orden de inicio, finalizar el
(Responsable de .
.. documento de tallaje, se prepara la entrega de los
Procedimiento) :
Uniformes.
Empresas 21 Recibe la orden de inicio, documento de tallaje vy
Ganadoras comienza la elaboracién de los uniformes
Unidad de
Bienestar Social 2 Elabora la programacién para la entrega de los
(Responsable de uniformes.

Procedimiento)

D DE DESARROLLO
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Unidad de
Bienestar Social Solicita a las empresas, via escrito, la garantia de
23 2
(Responsable de cumplimiento al contrato.
Procedimiento)
Empresas - .
Ganadoras 24 Entrega garantia y uniformes
Unidad de
Bienestar Social 25 Se comienza entrega de uniformes a los empleados
(Responsable de que asisten segun la programacién.
Procedimiento)
Reciben uniforme firman documento donde se valida
Empleados 26
proceso
Unidad de
Bienestar Social 27 Provee el acta de recepcién de uniformes a las
(Responsable de empresas ganadoras
Procedimiento)
Empresas 28 Reciben acta de recepcién de uniformes y presentan
ganadoras factura al técnico encargado
Unidad de Ingresar al sistema documentos que constatan la
Bienestar Social 29 adecuada entrega de uniformes, Liquida el proceso
(Responsable de en el Sistema Informético, para que la GFl pueda
Procedimiento) realizar pago a las empresas ganadoras
E Las empresas presenta la  documentacién
mpresas . :
30 relacionada al proceso de pago de los uniformes a la
ganadoras =y . L
Gerencia Financiera Institucional.
Gerencia
Financiera 31 eOstc:ggCg empresas el quedan con la fecha de pago
Institucional P '
Unidad de
Bienestar Social 1 Se finaliza la entrega de uniforme a los empleados
(Responsable de que asisten segtin la programaciéon.
Procedimiento)
; Ingresa el remanente de uniforme a inventario y
Unidad de . " ; :
. . actualiza en hoja electrénica e impresa de control.
Bienestar Social . . . .
33 Gestiona el inventario, entregando uniforme a
(Responsable de

Procedimiento)

empleado que no retird uniforme a tiempo y a
empleado de nuevo ingreso J

VIII.

MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Coédigo:

- Gerencia:

- Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Ndamero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

<>

Conector de pagina

oo

Conector a otra drea de
flujograma




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 8
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

X.  ANEXOS.
Orden de Anexos

Anexo 1: Cardex de control de uniforme personal
Anexo 2: Ficha entrega de uniformes

Anexo 1: Cardex de control de uniforme personal

CARDEX UNIFORMES ANO 20__ AL 20__ DE ENERO DE 20__

DETALLE DE PRENDAS

DETAILE TOTALEN
TALLA | CANTIDAD SALIDA FECHA EXISTENCIA

XL
2XL
4xl

TOTAL
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Anexo 2s Ficha entrega de uniformes

Ministerio de Obras Publicas,
Transporte,Vivienda y
Desarrollo Urbano

BN
e

FICHA ENTREGA DE UNIFORMES

FECHA

COMPROBANTE DE ENTREGA DE UNIFORMES A PERSONAL DEL MINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

Por este medio hago constar que he recibido los articulos que a continuacion se
detallan:

Tipo de Articulo entregado Cantidad

Nombre del que recibe:

FIRMA:

Unidad:

Observaciones:

9




PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE UNIFORMES A LOS EMPLEADOS DEL MOPTVDU
CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0002

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 1-4

“ Procedimiento
|
i

( mNeo )
R R , _
' UBS__ (Responsable _de  Procedimiento)

Elabora los términos de referencia para la|
compra de Uniformes, para los empleados del |
MOPTVDU. VY se lo envia a coordinador de
UBS

PASO1
i
Fi
\

uBs inador) Revisa el |
documento de los Términos de

GACI Se publica aviso en periddico invitando a
empresas a participar en licitacién de los
uniformes, estableciendo bases y toda la
informacién pertinente

'PASO 8
N

8 Referencia, para la compra de
A Uniformes, y los envia GDTHCI
<« | i HLL
o}
4 .
m GDTHCI Solicita GACI la compra de
(@) de Uniformes,
v |
| X
Q |
i e [, A — T
GACI Recibe solicitud y Requiere a la
g Gerencia  Financiera Institucional
9 | (GF1), disponibilidad Financiera.
< =" 5
a . | o ) : B o
|
‘ o ’vf\“_ ‘ " Redliza obser;adonés_;p; N
n - ’Qﬂ: -I.Existe dis n'b’F&Ea“* G o i S £ 7N
< PRI - NO—p fondosparalacomprade — /
< f 2 > [e} » o1
O S nanciera L uniformes . /,
2 T~ e il //r—""‘ e
S~ ~dJ
a o —
A e T——— s slfff_ =R - - — e
R . 4 _— S
uB Respon de
|
0 Procedimiento) Realizan las bases de |
9 la compra de los uniformes y se
= elabora acta. e}
(ol B - T o B ) o -
| - v o
GACI Recibe bases, v coordina la
creacién de la comisién evaluadora,
~ para participar en la evaluacién de
O ofertas  presentadas por las
2 sociedades participantes.
a o I S .
i, A




PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE UNIFORMES A LOS EMPLEADOS DEL MOPTVDU

CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0002
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL PAG:

Procedimiento

| 12
L

N o
N

Yy

COMISION EVALUADORA
Evaldan ofertas recibidas de

las sociedades participantes

PASO 9

< ——— 1
S 4 _ 4
SFQOMISlQﬂ EVALUADORA Se seleccionan empresas LR )
\ganadoras, y se elaboran el Acta donde se dan a o
| conocer v se adecuan las bases de la compra de los

o

o |

vy ' uniformes.
< |

o

P
=~ ~.
P >~
" GERENTE GACI e
{Encuentra g——
'-\Observaclones? -

o
U

GERENTE GACI_Recibe y L

revisa acta b

Comision ___Evaluadora  Corrigen |
observaciones y se firma el acta,
.'”e9° se prosigue a paso 13

PASO 12

finalizado con el acta firmada a la
Fiscalia General de la Republica
para su respectiva aprobacién.

. N
/ - s
P ~ FGR No encuentra correcciones, firman EGR Se envia se envia
documento aprobado a la

4  ]4---$| ___&/ FGR éEncuentra \-\ ___, contrato con empresa ganadora y la;
~._ Correcciones? -~ 'representantes  del ministerio  de GACI

e el A hacienda : |
S~ s =T =

~ [PASO13
|

'PASO 14

e ; A——
!%CI recibe por parte de la Fiscalia
los contratos firmados para su
respectivo proceso y notifica a la

'PASO 15
(9]
(v
T
|

lempresas ganadoras a una reunién para
ultimar detalles y dar inicio al proceso, \\

‘documento aprobado y coordina con las. | ‘ ) )
2-3

PASO 16
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CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0002

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 3-4

| Procedimiento

| |
. 23
,\\‘/,
- b SR
I~ |“§§ (Responsable de Procedimiento) Elabora la
5 programacién para la toma de medidas a los
9 empleados del MOPTVDU.
< 1 Al
a .
ey e
‘UBS (Responsable de Procedimiento) Convoca
por medio de nota a todos los empleados del
MOPTVDU a tallarse los uniformes. A las
| Direcciones y Gerencias del MOPTVDU, para que
6 | lo difundan a empleados I
2
i R R
uBs (Responsable de

Procedimiento) Redlizar el tallaje
con los funcionarios y empleados del
MOPTVDU. que asisten segin lo
planeado

= — h 4 ; =

UBS (R sable _de Procedimi | ]
Elabora las Ordenes de Inicio v se coordina B! Responsable _de  Pr imiento
reunién con los representantes de las-————» finalizar el documento de tallaje, se prepara
empresas ganadoras para la entrega de la | la entrega de los Uniformes.

orden de inicio, L o il

“PASO 20

= T
|Empresas Ganadoras Recibe Ia!
orden de inicio, documento de
tallaje y comienza la elaboracién de
los uniformes

PASO 21

— —y

|

‘UBS Res| ble de Procedimien
'Elabora la programacién para
la entrega de los uniformes.

'PASO 22

"
|
|

uBs (Responsable de
Procedimiento)  Solicita a las

empresas, via escrito, la Garantia de
cumplimiento al contrato.

'PASO 23

garantia y uniformes Ry +

PASO 24
1
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PAG: 4-4

'PASO 25

PASO27  |PASO 26

PASQO 28

'PASO 30

'PASO 31

[PASO 34

PASO 33

'PASO 29

Procedimiento

B Hel imiento) Se comienza i
entrega de uniformes a los empleados que asisten
segan la programacién,

=t 3

Empleado Reciben uniforme firman
documento donde se valida proceso

imien J
Provee el acta de recepcidn de
uniformes a las empresas ganadoras

o L A
|Empresasa  Gamadoras  Reciben acta de

Trecepclén de uniformes y presentan factura al
;técnico encargado

UBS (Responsabl Procedimien
Ingresar al sistema documentos que|
constatan la adecuada entrega de
uniformes,

I Yy
Las empresas ganadoras presenta lal
documentacién  relacionada  al|
proceso de pago de los uniformes a

la GFI.

UBS (Responsable de Procedimiento) liquida el
proceso en el Sistema Informdtico, para que la
GFl pueda redlizar pago a las empresas

| gonadoras

\
h 4

GFl Otorga a empresas el quedan
con la fecha de pago especifica.

Lol o

__ T

UBS (Responsable de Procedimiento) Se!

finaliza la entrega de uniforme a los |

empleados que asisten segin la
programacion,
L |
S I—— L e
UBS esponsabl e Procedimien Ingresa el

remanente de uniforme a inventario y actualiza en hoja
electrénica e impresa de control. Gestiona el inventario, -
entregando uniforme a empleado que no retird
uniforme a tiempo y a empleado de nuevo ingreso
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PC-GDTHCI-UBS-0003. PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE CALZADO INDUSTRIAL A
LOS EMPLEADOS DEL MOPTVDU.

Licc Carlos Alexander

. Lic. Julio Cesar Rivera
Bolarios J

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura Inii_:itucionul.

Coordinador Unidad de
Bienestar Social.
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mantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de
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Il OBJETIVO.

Proporcionar un instrumento que permita orientar a los encargados de la unidad en la
gestién del procedimiento de dotacién de calzado industrial a los empleados del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, con el fin de dar cumplimiento
a la politica institucional.

lil. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Procedimiento de dotacién de calzado industrial a los empleados del MOPTVDU.
No, | Paso No. | Actividad Riesgos Identificados
e Envian tallas diferentes
1 17 Empresa ganadora entrega el calzado. |e  Envian zapatos con defectos
de fabrica

La empresa ganadora espera
mucho tiempo para recibir
pago

Entrega a la empresa quedan donde le
dice que fecha le pagara.

\VA ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El Proceso inicia cuando el responsable del procedimiento de la Unidad de Bienestar Social
solicita a la direccién mantenimiento y a la unidad de administracién de personal vial el
listado y tallas de calzado del personal que gozara la prestacién, y finaliza el proceso cuando
el calzado es entregado a todos ellos, y la empresa que otorga el calzado recibe la paga de
los mismos.

V. BASE LEGAL

Seglin el reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, en su articulo 26 y numerales 12 y 13 establece
entre las funciones designadas la Unidad de Bienestar Social:

e Elaboracién de términos de referencia para la compra de uniformes, calzado, capas,
asi como todo lo relacionado al proceso de compra y entrega al personal.
e Gestionar la entrega de calzado al personal que goce de este beneficio.

VI. POLITICAS

e Solamente se entrega calzado a personal de campo del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

2
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VII PROCEDIMIENTO _

gg‘:;?cc:eSocml Solicita a la Direccién de mantenimiento y a la unidad de
{Responsable de 1 administracién de personal vial el Iis!:ado y tallas de calzado del
procedimiento) personal que gozara de esta prestacién.
Direcciones y
Gerencias que 5 Envia a la Unidad de Bienestar Social el listado de tallas
tiene personal de solicitadas.
campo
Unidad de
Bienestar Social 3 Elaboracién de los términos de referencia y se solicita revisién
(Responsable de del coordinador de la Unidad de Bienestar Social.
procedimiento)
LBJ;:; :;(:ac:eSocial 4 Revisa Y s.i existieran observaciones las indica al responsable del
(Coardintior) procedimiento.
Unidad de Redliza cambios en las observaciones, de estas existir, y pasa
Bienestar Social 5 documento de los términos de referencia para aprobacién de la
(Responsable de Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
procedimiento) Institucional. .
Gerencia de Solici p i o ; o .
Dastirsilode) ohqta-a la Gerenc_‘.lf:l uAdmmlstrutlvu ulnstltuc.longl con copia a la
Talento Humano 6 Gerencia de Adquisicién y Contratacién Instltucnonul'lc.x compra
yiCultute de calzafjo para los empleado_s y empleadas del Ministerio de
Institucional Obras Pdablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.
22’:&:;35:5’ Solicita a la Gerenc_ia Financiera Institucional, disponibilidad
Contratacién 7 financigra para realizar la compra de calzado de seguridad
Institucional industrial.
e Si hay disponibilidad financiera, lo notifica a través de
memordndum a la Gerencia de Adquisicion y
Carancic Contratacién Institucional y se procede a siguiente paso
—— 8 e Si no existe disponibilidad financiara, lo notifica a la
Institucional Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional v a la Gerencia de Adquisicién vy
Contratacién Institucional través de memorandum, se
finaliza procedimiento.
Gerencia de
Adquisicién y 9 Difunde por medios adecuados la licitacién para la compra de
Contratacién calzados.
Institucional
g:;z:‘e;::ms e 10 Presentan cotizacién con caracteristicas y precios de los
sailseictos calzados.
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Geren'c_la_ d N Revisa y evalda las cotizaciones presentadas por las empresaﬂ
Adquisicion y : .
i 1 envia a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Contratacién = R g .
o Cultura Institucional opinién técnica.
Institucional
Geren.c_lc.'. de Solicita a Unidad de Bienestar Social la opinién técnica,
Adquisicién y 2 ; .. s
. 12 enviando listado de cotizaciones, para dar continuidad al
Contratacién
o proceso.
Institucional
Unidad de Envia documento de opinién técnica a Gerencia de Desarrollo
Bienestar Social 13 del Talento Humano y Cultura Institucional con copia a la
(Responsable de Gerencia de Adquisicién y Contratacién Institucional, donde se
procedimiento) da a conocer los posibles ganadores en el proceso de compra.
Gerencia de
Adquisicién y p ’ .
Contrabacién 14 Evalda el documento y realizan la gestiéon de compra.
Institucional
Gerencia de
Adquisicién y 15 Envia a la empresa ganadora orden de compra, vy notifica a
Contrataciéon Unidad de Bienestar Social.
Institucional
U.n idad cle - Recibe el nombre de la empresa ganadora para contactar y
Bienestar Social e .
16 dar orden de Inicio, y contacta a la sociedad ganadora para
(Responsable de . ‘ .
. entregar informacién relacionada con las tallas de calzado.
procedimiento)
Empresa 7 Recibe documento para iniciar el proceso para la elaboracién
Ganadora del calzado.
Unidad de
Bienestar Social .
tResponsable de 18 Elabora programa de entrega individual a los empleados.
procedimiento)
Unidad de
Bienestar Social 19 Envia programacién a los jefes de cada drea para que
(Responsable de notifiquen al personal a su cargo.
procedimiento)
Empresa 20 Entrega el calzado.
ganadora
U.n idad de . Recibe calzado y elabora el acta de recepciéon del calzado v la
Bienestar Social : i
21 firman el administrador de la orden de compra y la empresa
(Responsable de ue proporciono el calzado
procedimiento) que prop ’
Unidad de
Bienestar Social 22 Entrega calzado a los empleados del Ministerio de Obras
(Responsable de Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
procedimiento)
Reciben calzado y firman documento donde valida proceso
Empleados 23 (Ver Anexo 1. Ficha entrega de calzado)
Empresa 24 La empresa entrega factura, acta y orden de compra a la
Ganadora Gerencia Financiera Institucional para su respectivo pago.
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'C:iiere:cc_f - Entrega a la empresa quedan donde le dice que fecha le
g g pagara. Fin de procedimiento
Institucional

VIll. MAPA DEL PROCESO.




PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE CALZADO INDUSTRIAL A LOS EMPLEADOS DEL MOPTVDU.
CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0003

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 1-3

Procedimiento

L&E_mm-mb_dumggmmm_hﬂdm ala

T o e D » Direccién de mantenimiento y o la unidad de

N e et | administracién de personal vial el listado y tallas de |
\culzudo del personal que gozara de esta prestacién.

[

iones v Gerencias ien n ;[
mﬁwru a la UBS el listado de
l talias solicitadas. J

PASO2 [PASO1

|

UBS__(Responsable de prgedlmlen;g!’
Elaboracién de los términos de referencia y
|se solicita revisién del coordinador de la
'UBS.

@
PASO 3

[ 2 —

UBS (Coordinador) Revisa y si existieran

lobservadones las indica al responsable del
procedimiento.

o _ﬁ%—:;‘i_f‘_'_—:,;_*‘ [

)

Responsable _de _procedimiento) |
Realiza cambios en las observaciones, de
estas existir, y pasa documento de los TDR
para aprobacién de la GDTHDI,

| WISt

PASO 4

= :# fermmitmpilae e, RO = T

QDTHD Solicta a la  gerencial
administrativa institucional con copia a la
[GAC! la compra de calzado para los
{emplectdos y empleadas del MOPTVDU.

2

GAC| Solicita a la GFl, disponibilidad
financiera para realizar la compra def— — — —
| calzado de seguridad industrial.
| =

[PASO 5

'PASO 6

O
PASO 7

e X ———

GF| notifica a través de memoréndum a la st ~GFL, Existe d]sponlbllidud . NO—»

- :f_%:_—; == . o=

GFl_ lo netifica a la CDTHDI y a|
CACI v se procede a siguiente paso R, financiera? | sl la GAC! través de memorandum,

SR . SN

‘QACI Difunde por medios adecuados la
licitacion para la compra de calzados.

Empresas roductoras e alz
Presentan cotizacién con caracteristicas y
‘, precios de Ios calzados.

I =T el iin P — S —

\GACE Revisa y evalia los documentos

presentados por las empresas y envia a la—

GDTHDI opinién técnica. |
| .

PASO1l |PASO10 PASO9 |PASOs
|
|
JI 1
i

e _‘¢ N —




PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE CALZADO INDUSTRIAL A LOS EMPLEADOS DEL MOPTVDU.

CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0003

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 2-3

Procedimiento

‘: | GDTHCI Solicita a UBS la opinién técnica,

o enviando listado de cotizaciones, para dar

2 continuidad al proceso

o |

iz | e [N T e L B I Pt P S SRR LR T S PP S e — it
l ) ' ]
;L.!ﬁs (Responsable de procedimiento) Envia |

m documento de opinién técnica a GDTHDI con |

i copia a la GACI, donde se da a conocer los

9‘ | posibles ganadores en el proceso de compra.

= T

a

r [ e e e s

= GACl._ Evalda el documento vy

9, realizan la gestién de compra.

<

a ? - S

[ r "

] GACI Envia a la empresa ganadora

(o) orden de compra, y notifica a UBS.

vy

< EEELEe Ul

o

| _l . -

UBS (Responsable de procedimiento) Recibe el

‘nombre de la empresa ganadora para contactar y

0 dar orden de Inicio, y contacta a la sociedad

fo) ganadora para entregar informacién relacionada

" |con las tallas de calzado.

E L T o

| | . S

e

Empresa Ganadora. Recibe documento |
para iniciar el proceso para la

~
= elaboracién del calzado.
O |
v
=4 I
a S
[UB R nsabl
92‘ procedimiento) Elabora programa
(@] de entrega individual a los
w empleados.
< i
a R A e .
B 4
UBS (Responsable de procedimiento) Envia \ S
programacién a los jefes de cada Grea para [
que notifiquen al personal a su cargo, ‘ 23 /.
L
\\,,/’

PASO 19




PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE CALZADO INDUSTRIAL A LOS EMPLEADOS DEL MOPTVDU
CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0003

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 3-3

PASO 24

' Procedimiento

(2 ]
i 2
\\ /’l’

v

S . S

‘ Empresa ganadora Entrega el calzado.

PASO 20

[, = SRS J

UBS (Responsable de procedimiento) Recibe
.calzado y elabora el acta de recepcién del|
calzado y la firman el administrador de la orden
de compra y la empresa que proporciono ef
calzado.

'PASO 21

TR,

B Ol I
procedimiento) Entrega calzado a
‘ los empleados del MOPTVDU.

L -

it A=l

'PASO 22

e e e e o
Empleados Reciben calzado y

firman documento donde valida
| proceso |

'PASO 23

e W -
Empresa Ganadora La empresa‘;
entrega factura, acta y orden de
compra a la GFl para su respectivo
'paso. i

e W

} CFl. Entrega a la empresa quedan
‘ donde le dice que fecha le pagara.

e ¥
( FIN )

PASQO 25
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
¢ G.D.T.H.C.l: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura institucional

U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y
UBS: Unidad de bienestar social

posterior a un proceso de seleccién

desarrollo del talento Humano

GFl: Gerencia Financiera Institucional
Empresa Ganadora: Empresa a quien se le otorga la produccién del calzado

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Cédigo:
- Gerencia:

Unidad:

—

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado

Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién

Revisién

Decision

Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

Conector de pagina

a<>U

Conector a otra drea de
| flujograma

oo

6

- AnRoLLO

HINCHARIE R s TN
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento

- Cédigo:

- Gerencia:

-  Unidad: No. De Pdgina:

No de paso de

procedimiento Procedimiento

Paso1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Ndmero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién

Archivo, almacenamiento,
espera

Decisién

Generacién de documento
escrito o digital

Conector de pagina

a<eU

Conector a otra dGrea de
flujograma

oo

it




X.

Anexo 1. Ficha entrega de calzado

ANEXOS.

Hinstena de Obras Fibldas, Transporte
¥y de ¥ivienda y Desarrolio Urbano

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENTREGA DE CALZADO AL PERSONAL DE LA
DIRECCION DE MANTENIMIENTO VIAL

EMPLEADO

DUI

FIRMA

7
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PA-GDTHCI-UBS-0004. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE GASTOS FUNERARIOS DEL
1.5.5.5. A FAMILIARES DE EMPLEADOS FALLECIDOS.

Lic. Carlos Alexander

Bolarios

Lic. Julio Cesar Rivera

Coordinador Unidad de

Gerente de Desarrollo

| Pasante : . del Talento Humano y
Bienestar Social. Cultura /nﬁtjgc ol
—gr
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

la Unidad de Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de

Fecha de la préxima Octubre 2015

revision:

I REGISTRO DE VERSIONES.
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1. OBIETIVO.

Implementar acciones encaminadas a ayudar y apoyar a las familias de los empleados del
Ministerio de Obras Pblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, que han fallecido,
para que puedan cobrar ante el Instituto Salvadorefo del Seguro Social los gastos funerarios
a que tiene derecho toda persona que fallece cuando se encuentra activo en la Institucion.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Procedimiento para el pago de gastos funerarios del 1.5.5.5. a familiares de empleados
fallecidos..

No, | Paso No. | Actividad Riesgos Identificados
| Responsable de procedimiento de la No se tienen los datos correctos
1 10 Unidad de Bienestar Social, localiza a la | de los familiares.
familia de empleado fallecido

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Este procedimiento ser@ aplicado a todos los empleados que fallecen y se encuentran activos

a la fecha de su deceso, v el apoyo informativo que se le brinda a los familiares para realizar
tramites de reintegro de gastos funerarios en el Instituto Salvadorerio del Seguro Social.

Este procedimiento cubre las actividades desde que el Técnico de Unidad Bienestar Social
localiza a la familia de empleado fallecido y explica que al momento de adquirir los servicios
funerarios tiene que solicitar factura de consumidor final ya que el ISSS cancelara un
mdéximo de $772.02 en concepto de ayuda por gastos funerarios; hasta que el familiar del
empleado fallecido, Recibe reembolso de gastos funerarios hasta por la cantidad méxima
establecida

V. BASE LEGAL

e Segun el reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, en su articulo 26 inciso 2 una de las
funciones que se le designa la Unidad de Bienestar Social es la siguiente:

o Verificar el fiel cumplimiento de las prestaciones de ley hacia los empleados de
la institucion.

VI POLITICAS

e EIISSS cancelara un mdéximo de $772.02 en concepto de ayuda por gastos funerarios
para los empleados que fallecen y se encuentran activos a la fecha de su deceso,
debiendo presentar el crédito fiscal de donde se le realizaran los servicios funerarios al
empleado fallecido

e Se dard seguimiento respectivo de parte de la Unidad de Bienestar Social, al tramite
de reembolso de gastos funerarios hasta que la familia del fallecido reciba la ayuda.

2




VIl.  PROCEDIMIENTO.
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i
HiHESS

Bienestar Social
Responsable de
procedimiento

I ,DE
ACTIVIDAD s e A
Unidad de Localiza a la familia de empleado fallecido y explica que al

momento de adquirir los servicios funerarios tiene que solicitar
factura de consumideor final ya que el 1555 cancelara un méximo
de $772.02 délares, en concepto de ayuda por gastos funerarios.

Unidad de
Bienestar Social

Explica a la familia que tiene que solicitar en las oficinas
administrativas del Instituto Salvadorerio del Seguro Social el

Responsable de 2 formulario “Pago de Gastos Funerarios”
procedimiento
Familia del Solicita en el I1SSS el formulario “Pago de Gastos Funerarios”
empleado 3 para presentarlo a la Unidad de Bienestar Social, con el acta de
fallecido defuncién del empleado fallecido.
Unidad de Se reune con familiar del empleado fallecido y completan la
Bienestar Social 4 informacién  solicitada en formulario con los datos
Responsable de correspondientes.
procedimiento
Unidad de Entrega formulario de “Pago de Gastos Funerarios” a Gerencia
Bienestar Social 5 de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.
Responsable de
procedimiento
Gerencia de Recibe firma y sella el formulario de “Pago de gastos funerarios”
Desarrollo del
Talento 6
Humano y
Cultura
Institucional
Unidad de Entrega formulario firmado y fotocopia de la dltima planilla
Bienestar Social 7 pagada ante el ISSS al familiar del empleado fallecido
Responsable de
procedimiento

Presenta la documentacién siguiente a las oficinas del I1SSS en la
Familiar del Seccién de Sepelios: formulario de “Pago de Gastos Funerarios”,
empleado 8 fotocopia de ultima planilla pagada ante el 1S5S, DUI original y
fallecido copia y acta de defuncién del empleado fallecido. Para su

| respectivo tramite.

Unidad de Realiza seguimiento del trdmite con la familia de fallecido hasta
Bienestar Social ° que el ISSS realiza el pago.
Responsable de
procedimiento
Familiar del Recibe reembolso de gastos funerarios hasta por la cantidad
empleado 10 maxima establecida. Fin de procedimiento
fallecido

3

S T s
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PROCEDIMIENTO PARA ELTRAMITE DE GASTOS FUNERARIOS DEL 1555 POR FALLECIMIENTO DE EMPLEADOS.
CODIGO: PA-GDTHCI-UBS-0004

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL PAG: 1-2

Procedimiento

CINICO )
S G | = = T — _.l
| | UBS (Responsable de Procedimiento) Localiza a la familia

{ de empleado fallecido y explica que al momento de
adquirir los servicios funerarios tiene que solicitar factura de
! consumidor final ya que el 1555 cancelara un méaximo de

' $772.02 délares, en concepto de ayuda por gastos funerarios.

! UBS_(Responsable de Procedimiento) Explica a la
~ familia que tiene que solicitar en las oficinas
administrativas del Instituto Satlvadorerio del Seguro
. 9., I Social el formulario “Pago de Gastos Funerarios”
P ¢ I B INE T
a

~ |PASO1

S

formulario "Pago de Gastos Funerarios” paral
presentarlo a la UBS, con el acta de defuncién del
empleado fallecido.

2l i !

= SN e e e e e e

o e e et e B R R S T B
UBS_(Responsable de Procedimiento) Se retine con
‘ familiar del empleado fallecido y completan la
informacién solicitada en formulario con los datos
correspondientes.

0 Al

_—m - m - e _

1 e W

] UBS_(Responsable de Procedimiento)
‘ Entrega formulario de “Pago de Gastos !

Funerarios” a GDTHCI

|

e .,

n
(o)
n e wiistilinll il ICIEAE
<
a

SR, S —
. [ GDTHCI Recibe firma y sella el }

formulario de “Pago de gastos

0
9 { funerarios”
< . eI

UBS (Responsable de Prp_cedimier_ttg'
Entrega formulario firmado y ‘

r~ fotocopia de la ultima planilla

O pagada ante el 1SS al familiar del |

2 empleado fallecido

a

e

e W e

1
Familiar del empleado fallecido Presenta la |
documentacién siguiente a las oficinas del ISSSenla |
Seccidn de Sepelios: formulario de “Pago de Gastos
Funerarios”, fotocopia de ultima planilla pagada ante el
1555, DUI original y copia y acta de defuncién del (
empleado fallecido. Para su respectivo tramite. ’

S RN S 1 s St I

PASO 8




PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE GASTOS FUNERARIOS DEL I.5.5.5. POR FALLECIMIENTO DE EMPLEADOS.

CODIGO: PA-GDTHCI-UBS-0004
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ¥ CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL PAG: 2-2

Procedimiento

Realiza seguimiento del tramite con la
familia de fallecido hasta que el 555
realiza el pago.

‘_ PA§0 9

Y
Familiar del empleado fallecido. Redbe.

reembolso de gastos funerarios hasta
por la cantidad méxima establecida. I

PASO 11
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Cédigo:
- Gerencia:
Unidad: No. De Pagina:

No de paso de

procedimiento Procedimientos

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién

— - =
Archivo, almacenamiento,

espera

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

a<eU

Conector a otra drea de
flujograma

b
[
<> Decisién
[

O

@ X ANEXOS.
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PA-GDTHCI-UBS-0005. PROCEDIMIENTO PARA LA EXTENSION DE CONSTANCIAS DE
_TIEMPO DE SERVICIO

Lic. Carlos Alexander

- Lic. Julio Cesar Rivera
Bolarios

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura Institucional.

Coordinador Unidad de
Bienestar Social.

- F‘;ﬁﬁ' 4
u’ L
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

mantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éGreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Octubre 2015
revision:
l. REGISTRO DE VERSIONES.

07/10/2014 E1 Lic. Julio Cesar Rivera Procedlmlentos lI‘llCIOl
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OBJETIVO.
Proporcionar los pasos necesarios para proceso de extensién de tiempos de servicio, del
personal activo y ex empleados del MOPTVDU, requerido por las Instituciones provisionales

para efecto de tramite de jubilacion.

Il. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Procedimiento para la extensién de constancias de tiempo de servicio

No, | Paso No. Actividad Riesgos ldentificados
i : Empleados, solicita su tiempo de servicio | EI empleado no recuerda la
en la Unidad de Bienestar Social fecha que ingreso a trabajar.

Redliza basqueda de informacién de | Documentacién de planillas no
acuerdo a lo declarado en la solicitud | estd en formato digital, por lo
para obtener tiempo de Servicio, sobre | tanto dificulta encontrar la
el record laboral del empleado. informacién solicitada

M. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento cubre las actividades desde que el empleado activo o ex empleado,
solicita su tiempo de servicio en la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional del MOPTVDU; hasta que el empleado activo o ex empleado, recibe y firma en
concepto de control de entrega de la Constancia de Tiempo de Servicio en la Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.

\V2 BASE LEGAL
Segun el reglamento interno y de funcionamiento del MOPTVDU, en su articulo 26 y literal 6
una de las funciones que se le designa la Unidad de Bienestar Social es la siguiente:
e Elaborar las constancias de tiempos de servicios del personal activo, asi como
también de los ex empleados y empleadas del Ministerio.

V. POLITICAS
a) proporcionar y apoyar a los empleados y ex empleados del MOPTVDU en la entrega de

las constancias de tiempo de servicio, con la finalidad de que cada uno de ellos puedan
realizar su trémite de pensién, ante los entes correspondientes: AFP’s, INPEP, IPSFA.

2
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Empleado actlvo/
ex- empleado

I'|l

AR

i ::|“’ I

l ,Hli,!l;!” '

Sohc:ta su tlempo de servicio en Ia Un:dad de B[enestar

Social

Unidad de
Bienestar Social

Verifica en archivos que el tiempo no haya sido solicitado con

2
(Responsable de anterioridad.
procedimiento)
U_n idadle . Entrevista al empleado para conocer detalles del trabajo
Bienestar Social - s o
3 realizado en la Institucién y completa datos en solicitud para
(Responsable de . . .
L obtener tiempo de servicio (anexo 1).
procedimiento)
Proporciona datos personales: Nimero de DUI, fecha de
. nacimiento, edad, direccién, fecha de ingreso y retiro de la
Empleado activo/ o .y
4 Institucion y ademés un breve resumen que indique
ex- empleado - . ;
dependencias, cargo, sistema de pago y el tiempo que laboro
en cada una de ellas.
Empleado activo
P / 5 Firma solicitud.
ex- empleado
Unidad de Entrega al interesado ficha o contrasefia conteniendo el
Bienestar Social & nimero telefénico de Unidad de Bienestar Social, para que
(Responsable de consulte en un periodo de tiempo estimado si ya se realizé el
procedimiento) tramite.
Unidad de
Bienestar Social . Ingresa solicitud, asignando un ndmero correlativo y se envia
(Responsable de al Archivo.
procedimiento)
Gerencia de
Desarrollo del Ordena solicitudes de acuerdo a la prioridad siguiente: por
Talento Humano y 8 fallecimiento, por invalidez, por cumplir la edad para
Cultura pensionarse.
Institucional
Unidad de
Bienestar Social . . - :
9 Envia solicitudes recibidas a archivo una vez por semana.
(Responsable de
procedimiento)
Unidad de . . . .
. i Readliza busqueda de informacién de acuerdo a lo declarado
Bienestar Social . : g
10 en la Solicitud para obtener tiempo de servicio, sobre el
(Encargado de
i record laboral del empleado.
archivo)

3
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Unidad de -
. ! . Elabora el informe de tiempo de servicio, detallando la
Bienestar Social 5 ;
1 fecha, sueldo y nimero de planilla de cada mes durante los
(Encargado de -
: anos laborados.
archivo)
Unidad de
Bienestar Social - Envia informe de tiempo de servicio a responsable de
(Encargado de procedimiento Unidad de Bienestar Social.
archivo)
Digita los tiempos de servicio en el formato “constancias de
Unidad de tiempos de servicio” documento de Excel.
Bienestar Social 3 Nota  El formato de constancias de tiempo de servicio se
(Responsable de utiliza seglin corresponda: constancias de tiempo de servicio
procedimiento) de jornal o constancias de tiempo de servicio de Ley de
Salario y Contrato (anexo 2 y anexo 3 respectivamente)
Unidad de
Bienestar Social @ Entrega constancias de tiempo de servicio al Coordinador de
(Responsable de Unidad de Bienestar Social para que le dé el visto bueno.
procedimiento)
Unidad de
. . 15 Revisa y da el visto bueno de las constancias de tiempo de
Bienestar Social servicio
(Coordinador)
Unidad de Envia constancias de tiempos de servicio a Gerencia de
Bienestar Social 16 Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional para
(Coordinador) su autorizacién con firma y sello.
Gerencia de
Desarrollo del
Talento Humano y 17 Firma y sella las constancias de tiempo de servicio.
Cultura
Institucional
Gerencia de
Desarrollo del . - 5 o o
Entrega constancias de tiempos de servicio a técnico de
Talento Humano y 18 . . =
Unidad de Bienestar Social
Cultura
Institucional
Unidad de . g
i . Comunica al solicitante empleado activo o ex empleado, que
Bienestar Social . . . o <
19 retire la constancia de tiempo de servicio en la Gerencia de
(Responsable de o
o Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.
procedimiento)
Empleado activo/ 20 Se presenta en Unidad de Bienestar Social, a retirar su
ex- empleado constancia de tiempo de servicio.
Unidad de
Bienestar Social
21 Registra fecha, nimero de DUI del empleado solicitante.
(Responsable de

procedimiento)
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Unidad de

Bienestar Social 55 Archiva alfabéticamente copia de constancia de tiempo de

(Responsable de servicio.

procedimiento)

Unidad de

Bienestar Social Entrega copia de constancia de tiempo de servicio al
23 .

(Responsable de empleado activo o ex-empleado.

procedimiento)

Empleado activo/ 5 Recibe y firma en concepto de control de entrega de la

ex- empleado

constancia de tiempo de servicio. Fin de procedimiento

VIl. MAPA DEL PROCESO.




PROCEDIMIENTO PARA LA EXTENSION DE CONSTANCIAS DE TIEMPO DE SERVICIO

CODIGO: PA-GDTHCI-UB5-0005

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL PAG: 1-3

Procedimiento

( INco )

Empleado activo/ ex- empleado Solicita su
- tiempo de servicio en la Unidad de
O Bienestar Social
v
<
a ‘ e —
. Yy

o | R nsabls Pr: imient
(o] Verifica en archivos que el tiempo no haya
2 sido solicitado con anterioridad.
a i

UBS(Responsable de procedimiento) Entrevista al
m ! empleado para conocer detalles del trabajo
o realizado en la Institucién y completa datos en
E Solicitud para Obtener Tiempo de Servicio
Q- — — —_—

—— Y

I Empleado activo/ ex- empleado Proporciona datos
personales: Niimero de DUI, fecha de nacimiento,
edad, direccién, fecha de ingreso y retiro de la
< | Institucién y ademd@s un breve resumen que indique
o dependencias, cargo, sistema de pago y el tiempo
v que laboro en cada una de ellas. |
< AL Tl |
% }
RIS, S |
Empleado activo/ ex- empleado

8 Firma solicitud.
‘2 i
a_

J' e I

UBS (Responsable de Procedimiento Entrega al
interesado ficha o contrasefia conteniendo el
nimero telefénico de GDTHCI - UBS, para que
consulte en un periodo de tiempo estimado si ya se
realizo el tramite.

PASO 6

BS (R le de Pr imi Ingresa
solicitud, asignando un ndmero correlativo y se envia
al Archivo.

PASO 7

| |
| h 4

GDTHCI, Ordena solicitudes de acuerdo a la prioridad
siguiente: por fallecimiento, por invalidez, por cumplir la
edad para pensionarse, -———l

PASO 8




PAG: 2-3

PROCEDIMIENTO PARA LA EXTENSION DE CONSTANCIAS DE TIEMPO DE SERVICIO
CODIGO: PA-GDTHCI-UBS-0005
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ¥ CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SCCIAL
Procedimiento
2y
gt
N
o UBS. Respeonsable de procedimiento Envia
0o solicitudes recibidas a Archivo una vez por|
b4 semana
<
a _ R i -
I o 4
'O_ UBS (Encargado de archivo) Realiza busqueda de informacién de‘
o) acuerdo a lo declarado en la Solicitud para Obtener Tiempo de[
b4 Servicio, sobre el record laboral del empleado. |
b= 4 | |
. = ) _ o
| . Y -
' UBS (Encargado de archivo) Elabora el informe de
= Tiempo de Servicio, detallando la fecha, sueldo y nimero
5 _ de planilla de cada mes durante los afios laborados.
"y
<
a .
I ‘
UBS (Encargado de archivo) Envia informe de
o~ Tiempo de Servicio a responsable de
B | procedimiento UBS.
@)
i
<
Q e —
Y R, S,
m UBS (Responsable de procedimiento) Digita los
Lol Tiempos de Servicio en el Formato “Constancias de
8 Tiempos de Servicio” documento de Excel.
< La Lai=2=s
®: f
... A 4 e
< UBS (Responsable de procedimiento) Entrega
- Constancias de Tiempo de Servicio al Coordinador de
8 UBS para que le dé el visto bueno
<
a ~ .
Y
_UBS (Coordinador) Revisa y da el visto bueno de las
w Constancias de Tiempo de Servicio
Q o |
v |
O
a - | - -
Y
IWQM_EWEG Constancias de Tiempos de J 2.3
Servicio a GDTHCI para su autorizacién con firma y sello. - »\ P
© 3
o
v
g
(o




PROCEDIMIENTO PARA LA EXTENSION DE CONSTANCIAS DE TIEMPO DE SERVICIO

CODIGO: PA-GDTHCI-UBS-0005

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG:3-3

Procedimiento

A §

GDTHCI Firma y sella las Constancias de
Tiempo de Servicio.

'PASO 17

Y

GDTHCI Entrega Constancias de Tiempos de
Servicio a Técnico de UBS

PASO 18

. Y .
‘QBS (Responsable de procedimiento) Comunica al

solicitante empleado activo o ex empleado, que retire la
Constancia de Tiempo de Servicio en la GDTHCI.
|

S !

PASO 19

Y

Empleado activo/ ex- empleado Se presenta en!
GDTHCI - UBS, a retirar su Constancia de Tiempo |

de Servicio, |

|

PASO 20

[ 2

PASO 21

.y
UBS (Responsable de procedimiento) Registra

fecha, ndmero de DUl del empleado
solicitante.

Y .

iUBS (Responsable _de procedimiento) _Archiva
"ulfabétlcumente copia de Constancia de Tiempo de
| Servicio.

|

PASO 22

Y

|uBs (Responsable de procedimiento) Entrega copia
|de Constancia de Tiempo de Servicio al empleado
activo o ex-empleado.

'PASO 23

- B S )
Empleado activo/ ex- empleado Recibe y firma en

concepto de control de entrega de la Constancia de
Tiempo de Servicio.

PASO 24
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VIIl. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
e G.D.T.H.C.l: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
e UBS: Unidad de bienestar social
e GFl: Gerencia Financiera Institucional

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento

- Cédigo:

- Gerencia:

- Unidad: No. De Pdgina:

No de paso de | Responsable de | Responsable  de | .. Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revision

Decisién Archivo, almacenamiento,

espera

Generacién de documento
escrito o digital

Conector de pagina

A<

Conector a otra drea de
flujograma

oo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IX. ANEXOS.

Orden de anexos:

Anexo 1. Solicitud para obtener Tiempo de Servicio. (Frente y reverso)

Anexo 2. Formato de Constancia de Tiempo de Servicio de Jornal

Anexo 3. Formato de Constancia de Tiempo de Servicio de Ley de Salario y Contrato

Anexo 1. $olicitud para obtener Tiempo de $ervicio. (Frente)

NOMBRE DE LA PERSONA
QUE LO SOLICITA:

PARENTESCO: I

DIRECCION: ]
. NOMBRE DE LA PERSONA QUE

TELEFONO: I Pe it

FECHA DE SOLICITUD:

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO
EEESEEST  CFRENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANOY CULTURA INSTITUCIONAL. UBS
EusALVADOR  SOLICITUD PARA OBTENER TIEMPO DE SERVICIO

DATOS PERSONALES DEL EMPLEADO No.

NOMBRE COMPLETO

AROS
I e e |
FECHA DE INGRESO l:’ FECHA FINAL l l
LNUMERO DE DUI I ] EDAD [ i
FECHA DE I ]
NACIMIENTO

REQUERIDO POR:

FALLECIMIENTO ] COTIZACION [

INVALIDEZ ] REVISION ]

POR EDAD 7] COMPLEMENTO 7]

FOR TIEMPO 1 CONSTANCIA ]

SE ENTREGARA:

TEMPO DE

SERVICIO D BEVISION D

CESANTIA ] CONSTANCIA ]

COTIZACION ]

l I

FIRMA DEL SOLICITANTE

Elaborada por: Ruth de Lamus

7

m

R

=
ﬂﬂﬂf ;

R

5

i
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Solicitud para obtener Tiempo de $ervicio. (Reverso)

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANQ

GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL UBS.
SOLICITUD PARA OBTENER TIEMPO DE SERVICIO
COMPLEMENTO DE DATOS DE SOLICITUD

TIEMPO SISTEMA DE PAGO
NOMBRE DE LOS PROYECTO EN DEPENDENCIA CARGOS QUE

QUE LABORO DESEMPENO LEY D
) JORNAL | cypamio

DESDE HASTA CONTRATO

L e il
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Anexo 2. Formato de Constancia de Tiempo de $ervicio de Jornal

GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
il CONSTANCIA CE TIEMPOS DE SERVICIO
ELsAwvaven _—
NOMBRE DE LA PERSONA:
AR AN O 9] A Ao AR

— — -
MES SUE DO [-155) PLA| SUE_DO SUEL| ANLL [ SLELDO SUELDO SUELDO
DIAS FLANLL OAS L DIAS AN el OIAS DIAS| PLANILLA DIASIPLANLLA DAS|PLANLLA

¢ A ¢ A ¢ A ¢ A ¢ ¢ ¢

ENERO

IMARZD
tABRIL

IMAY O

ILILID

AGOSTO
SETEMBRE
(OCTUBRE
INCVIEMBRE

(EEREE |

ANC —AND ANO AND ARD ANO ARD
MES ’_slﬁ.m Im3 PLANLL| sUALDg PLANLL | SUE.DO PLANLL | SUELDO cias| PLANLLA AS]PLANLLA aAslPLANLLA

AHO RO ARC 1) 7] AR ARO

MES SUELDO |\« wLAAmu. SUELDO J ., o PLAANILL SUELDO [, o FLAANILL SLE‘LDD s Fu\ANILL u.c'um ot sf pLaniiws [ $YBLLO oias o ianiia | SYECC low s lp s moa

ENERO
FEBRERD
MARZO
[ABRIL
MAY O

WULICH
IAGOSTOD
|SEFTENBRE

(OCTUBRE
MOV IEVBRE
DICEMBRE

FiN DEL REFORTE

Se hace constar que el sefior . labord en el sistema de durante, afios, meses y dias, en el Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano,

GERENTE DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

Elaborado por Rut de Lemus

b
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Anexo 3. Formato de Constancia de Tiempo
Contrato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de $ervicio de Ley de $alario y

EL SALVADOR
MOMBRE DE LAPERSONA:
FECHA
Ao CARGO SUE‘L[D PERIODO Ho. DOCUMENTO DE CONTRATACON
DEL AL DL R C AE FECHA
FIN DEL REFPORTE
Se hsce comstar que el sefor labord dummte gnos, en el Ministeno de Obms Pubhcas. Tmrspote y de Visends y
Desarmio Urnaro
GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONA DENCONS
Dslacd: o o = =" -}
2= Smgyedn AR dzee Gec ©

Elgborado por Rut de Lemus

10
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PC-GDTHCI-UBS-0006. PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE SEGURO DE VIDA POR
BENEFICIARIO CUANDO FALLECE EMPLEADO.

:fw

|] Carlos Luis Galeas Angel

Lic. Carlos Alexander

Bolarios

Lic. Julio Cesar Rivera

Coordinador Unidad de

Gerente de Desarrollo

Pasante . ; del Talento Humano y
Bienestar Social. Cultura‘_lgstitucionol.
—@ﬁéﬁ? J
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL MOPTYDU S
O

.Los frmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Octubre 2015
revisién:
l. REGISTRO DE VERSIONES.

Bl i

07/10/2014

Procedlmlentos mmui
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Il. OBJETIVO.

Proporcionar los pasos necesarios para implementar acciones encaminadas a apoyar a los
familiares de los empleados del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda vy
Desarrollo Urbano, cuando un empleado fallece, con el fin de que el Ministerio de Hacienda
cancele en forma oportuna el respectivo Seguro de Vida que le corresponde.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Procedimiento para el cobro de seguro de vida por beneficiario cuando fallece empleado

No, | Paso No. | Actividad Riesgos Identificados
e Si los beneficiados son
menor de edad, se prolonga
espera de los tramites
Informa al inscrito como beneficiario en necesarios para que se
la Plica del Seguro de Vida, los entregue seguro de vida
! 3 documentos requeridos para el tramite (¢ El empleado fallecido no
ante el Ministerio de Hacienda MH. lleno la PLICA, en su
momento oportuno
e Se extravia PLICA del
empleado
Retira el cheque en el drea de | Los beneficiados esperan
2 10 contabilidad del Ministerio de Hacienda | demasiado tiempo para el
en la fecha indicada. pago de seguro de vida

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento serd aplicado a todos los empleados que hayan fallecido, siempre vy
cuando estén activos al momento de su deceso.

Este procedimiento cubre las actividades desde que el Responsable de proceso de la Unidad

de Bienestar Social recibe notificacién de empleado o empleada que ha fallecido; hasta que
la persona beneficiada con el Seguro de Vida retira el cheque en el Grea de contabilidad del
Ministerio de Hacienda en la fecha indicada.

V. BASE LEGAL
Segun el reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, en su articulo 26 y numeral 2 una de las funciones
que se le designa la Unidad de Bienestar Social es la siguiente:
o Verificar el fiel cumplimiento de las prestaciones de ley hacia los empleados de la
institucién.

VI.  POLITICAS

Es responsabilidad de la Unidad de bienestar social y de la Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional., verificar la informacién proporcionada por los
familiares del empleado fallecido del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano: partida de defuncién, DUl del empleado fallecido, copia de la Plica de
Seguro de Vida, DUI original de los beneficiarios que menciona la Plica de Seguro de Vida.

2
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Vi. PROCEDIMIENTO.
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) U i
(il \H.‘THJ‘U‘M\ Lol

Unidad  de|

Bienestar Social -

Recnbe notnfrcaaén de empleado o} empleada 'que ha fallecido.

Responsable de o
procedimiento
Unidad de Contacta con familiares del empleado fallecido, que han sido
Bienestar Social - inscritos como beneficiarios.
02
Responsable de
procedimiento
Informa al inscrito como beneficiario en la Plica del Seguro de
. Vida (Anexo 1), los documentos requeridos para el tradmite
Unidad de o o :
. . ante el Ministerio de Hacienda MH.
Bienestar Social - .. .
Responsable  de 03 Los dc.:c.ur?entos ?on: Orlglrral y copia de DU.I de las personas
. beneficiarias, copia de la plica de seguro de vida (ver anexo 1),
procedimiento ok p
en el caso de beneficiarios menores de edad tendrGn que
presentar partida de nacimiento en original y copia.
Persona i Presenta partida de defuncién del empleado fallecido en
Beneficiada Unidad de bienestar social
Unidad de Emite constancia del empleado fallecido, para ser firmada por
Bienestar Social - 5 el Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Responsable de Institucional.
procedimiento
Gerencia de Firma constancia del empleado fallecido.
Desarrollo del
Talento Humano 06
y Cultura
Institucional,
Unidad de Entrega a persona beneficiaria constancia firmada y sellada
Bienestar Social - o7 por Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Responsable de Institucional.
procedimiento
Persona - Presenta en las oficinas del Ministerio de Hacienda en Unidad
Beneficiada de bienestar social, los documentos respectivos.
Ministerio de
Hacienda - 09 Revisa los documentos y si estdn en orden comunica le fecha en
Unidad de que pase a retirar el cheque
Bienestar
Persona Retira el cheque en el drea de contabilidad del Ministerio de
Beneficiada 10 Hacienda en la fecha indicada. Fin de procedimiento
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PASO 3

PASO 2 ‘ PASO 1

Procedimiento

¢ INICIO )

UBS - Responsable de procedimiento Recibe

notificacién de empleado o empleada que ha fallecido.

S A

UBS - Responsable de procedimiento Contacta con

familiares del empleado
| inscritos como beneficiarios.

fallecido, que han side

Y

|UBS - Responsable_de_procedimiento_Informa al
linscrito como beneficiario en la Plica del Seguro de
Vida (Anexo 1), los documentos requeridos para el

|trémite ante el Ministerio de Hacienda MH.

Y

EF’ersong Beneficiada Presenta partida de
|defuncién del empleado fallecido en Unidad

ide bienestar social

-0

PASO7

'PASO5 PASO 4

v

firmada por el GDTHCI.

UBS - Responsable de procedimiento Emite

constancia del empleado fallecido, para ser

PASO 6

|
h 4

[
‘GDTHCI. Firma constancia del empleado fallecido.

Y R SIS, T T R
UBS - Responsable de procedimiente Entrega a

persona beneficiaria constancia firmada vy sellada

por GDTHCI.

Persona Benefici Presenta
de Hacienda en Unidad
documentos respectivos,

en las oficinas del Ministerio
de bienestar social, los

~ PAsSOs

[PASO 9

B

o de

pase a retirar el cheque

documentos y si estén en orden comunica le fecha en que

Revisa los

Y

Persona Beneficiada Retira
contabilidad del Ministerio
indicada.

PASO 10

el cheque en el area de

de Hacienda en la fecha -
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento
- Cédigo:

- Gerencia:

- Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Ndmero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Generaciéon de documento
escrito o digital

Conector de pagina

Conector a otra drea de

Simbolo Significado Simbolo Significado
© Inicio vy fin de procedimiento 8 Introduccién de informacién
en base de datos
[:I Actividad, tarea u operacién C Revisién
Decisién v Archivo, almacenamiento,
<> espera

flujograma
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X.  ANEXOS.
Anexo 1. Plica del Seguro de Vida

CERTIFICADO DE SEGURO COLECTIVO DE VIDA

Reservaodo Ministero de Hacienda:

EL SALVADOR

I) DATOS GENERALES

1)  Nombre del Asagurado segun partida de nacimiento:

2 Numero de DUI

3)  Lugar de Nacimiento: 4) Fecha de Mocimiento:

5) Direcclon del Asegurado

6]  Unidad Primaria en que labora

7) Unidad Secundaria

il BENEFICIARIOS

NOMBRES ¥ APELLIDOS

PAREMNTESC O

1.

Lo Bl ool o)

&

i) AUTORIZACION

1) Firrna del Asegurodo 2) Lugar y Facha

J3) Sello de la Unidod 4y Firma de Autorizado

ORIGINAL: MINISTERIO DE HACIENDA

B

H

!

!

|

:

|

6
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PC-GDTHCI-UBS-0007. TRAMITES DE GASTOS FUNERARIOS SUBSIDIADOS POR EL
MOPTVDU

Carlos Luis Galeas Angel

Lic. Carlos Alexander

Bolaros

Lic. Julio Cesar Rivera

| Pasante

Coordinador Unidad de
Bienestar Social.

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura Institucional.

07/10/2014

07/10/2014

07/10/2014

i

UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

MOPTVDY &
et "

Eiii

la Unidad de Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de

Fecha de la préxima Octubre 2015
revision:
l REGISTRO DE VERSIONES.

o7/10/2014 | Ei

Lic. Julio Cesar Rivera

Procedimientos inicial




Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer una guia estandarizada para implementar acciones encaminadas a

apoyar a los familiares de los empleados del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano, cuande un empleado o empleada fallece, con el fin de
que el Ministerio de Obras Publicas Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano cancele

en forma oportuna la respectivo prestacion econdémica que le corresponde.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Procedimiento de trdmites de gastos funerarios subsidiados por el MOPTVDU

.NO' Paso Actividad Riesgos Identificados
riesgo No.

Responsable de procedimiento de la
Unidad de Bienestar Social, verifica | En ciertas ocasiones no se
en hoja en expediente a que | encuentra archivada toda
familiar dejo inscrito el empleado | la informacién, para poder
fallecido, para el trdmite de la | proceder.

prestacidon econémica.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Este procedimiento serd aplicado a todos los empleados y empleadas que hayan

fallecido, siempre y cuando estén activos al momento de su deceso.

Este procedimiento cubre las actividades desde que el Responsable de proceso de la
Unidad de Bienestar Social recibe notificaciébn de empleado o empleada que ha
fallecido; hasta que la persona beneficiada con el prestaciéon econdmica retira el
cheque en el drea de contabilidad del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte,

Vivienda y Desarrollo Urbano en la fecha indicada.

V. BASE LEGAL.
Segun las Disposiciones Generales de Presupuesto Art. 109 Subsidio para Funerales.

“Los jefes de unidades primarias para funerales de funcionarios y empleados que se
encuentren desempenando plazas que aparezcan en la respectiva Ley de Salarios v
de los empleados por contrato o por jornal ya sea en el Gobierno Central o

Instituciones Oficiales Auténomas”.

a) Se tendrd derecho a una cantidad igual al sueldo que las personas mencionadas en el
primer inciso, se encuentren devengando a la fecha de su fallecimiento, sin que esta

ayuda pueda ser inferior a cuatrocientos colones (400.00) o su equivalente en

délares.




Vl. POLITICAS.
Es responsabilidad de la Unidad de bienestar social y de la Gerencia de Desarrollo del

Talento Humano y Cultura Institucional, verificar la informaciéon proporcionada por
los familiares del empleado fallecido del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte,

Vivienda y Desarrollo Urbano: partida de defuncién, DUI del empleado fallecido.




VIL PROCEDIHIEN‘I‘O 7

Famlllares de

.

Notifica personalmente o por teléfono que empleado del

| ,MH

||

fallecido ° Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y
persor.u? Desarrollo Urbano ha fallecido.

beneficiada

Unidad de

Bienestar Social
- Responsable de
procedimiento

Se recibe notificacion de empleado o empleada que ha
fallecido.

Unidad de
Bienestar Social
- Responsable de
procedimiento

Se verifica en hoja en expediente a que familiar dejo
inscrito el empleado fallecido, para el tramite de la
prestacion econdmica.

Unidad de
Bienestar Social
- Responsable de
procedimiento

Se Contacta con familiares del empleado fallecido, para
explicarle que es el beneficiario inscritos y se comunica
que documentos tiene que presentar ante la Unidad
Financiera Institucional.

Unidad de
Bienestar Social
- Responsable de
procedimiento

La Unidad de Bienestar Social, mediante memorando
informa a la Unidad Financiera Institucional sobre el
fallecimiento del empleado o empleada.

Persona
Beneficiada

El familiar se presenta a la Unidad Financiera
Institucional para iniciar el trdmite de cancelacién de
prestacion econémica.

Unidad
Financiera
Institucional.
Responsable de
procedimiento

La Unidad Financiera Institucional cancela la prestacién
econdmica al beneficiario directo del empleado fallecido.
Fin de procedimiento.

Vill. FLUJOGRAMA.




PROCEDIMIENTO TRAMITES DE GASTOS FUNERARIOS SUBSIDIADOS

CODIGO PC-GDTHCI-UBS-0007.

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 1-1

Procedimiento

( INICIO )

Eamiliares de fdlecido o persong beneficiada
Notifica persondmente o por teléfono que
empleaco del Ministeio de obras pdblicas,
transporte, vivienda y desarrollo urbano a fallecido.

PASO1

r

Unidad de Bienestar Socid - Responsable de
procedimiento Se recibe notificacién de empleado ©
empleada que ha fallecido.

PASO 2

ueriﬂa:: en hojo en expedlenin a que farn1lur de)o |nscnto el
empleado fallecido, para el trémite de la prestacidon econdmica.

PASO 3

Gortucta con fcmlllares de! empleud: fullec;do, puru exphcmle
que es el beneficiario inscrito y se comunica que documentos tene
que presentar ante la Unidad Financiera Institucional.

PASO 4

Unidad de Biepestar Social - Responsable de
procedimiento mediante memorando informa a
la Unidad Financiera Institucional sobre el
fallecimiento del empleado o empleada

PASO 5

Y

Persona Beneficiada El familiar se presenta a la
Unidad Financiera Institucional para iniciar el
tramite de cancelacién de prestacién econdmica

PASO 6

Unidad Fi ; st uciond. B ble_d
procedimiento | a Unidad Financiera Institucional
cancela ki prestacion econémica al beneficiariol
directo del empleado fallecido

FIN

PASO 7




IX. DEFINICIONES.

1) Significados de acrénimos

2) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

G.D.T.H.C.l.: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
1.5.5.5: Instituto salvadorefio del seguro social.

- Nombre de Procedimiento
- Cédigo:
- Gerencia:

Unidad:

No. De Pag

No de paso de
procedimiento

Responsable de
Actividad 1

Responsable de
Actividad 2

Responsable de
Actividad n**

Paso 1

previo

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso

Paso 2

previo

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de
procedimiento

Introduccién de
informacién en base de
datos

Actividad, tarea u A Revisién

operacion

Decision v Archivo, almacenamiento,
espera

Ceneracién de G Conector de pagina

documento escrito o

digital

O
-
L
]
O

Conector a otra drea de
flujograma

X. ANEXOS$.




PC-GDTHCI-UBS-0008. SUPERVISION EN LA CALIDAD E HIGIENE DE LOS
ALIMENTOS PROPORCIONADOS POR LOS CAFETINES.

Lic. Carlos Alexander

Bolarios

Lic. Julio Cesar Rivera

Coordinador Unidad de
Bienestar Social.

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano vy
Cultura Institucional.

w
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE P2
BIENESTAR SOCIAL bl

NABES

la Unidad de Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de

Fecha de la proxima Octubre 2015
revision:
l. REGISTRO DE VERSIONES.

07/10/2014 E1

Lic. Julio Cesar Rivera

Procedimientos inicial




Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una guia estandarizada de los pasos y estatutos en que se basaran los
encargados para realizar procedimiento dfiliacién ante el instituto salvadoreiio del
seguro social de empleados que no lo estan.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Supervision en la calidad e higiene de los alimentos proporcionados por los cafetines.
Riesgo Paso Actividad Riesgos Identificados
No. No.
Supervisa que se cumplan las . .
vpe a " pid No se le dé el debido
diferentes observaciones realizadas, g
L J se les da seguimiento hasta que se seguimiento al las
9 observaciones realizadas.
cumplan.
No se capacite a los duerios
. de los comedores para que
2 2 De el procedimiento en general.
P 9 estos cumplan con lo
exigido por las normas.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento inicia desde que el encargado del procedimiento de la Unidad de
Bienestar Social realiza la planificacién para la supervisiéon en la calidad e higiene de
los alimentos proporcionados por los cafetines internos del MOPTVDU, vy finaliza
cuando este lleva a cabo la auditoria y da seguimiento para que todos los comedores
sigan las normativas establecidas para garantizar la inocuidad de los alimentos y la
salud de los trabajadores del MOPTVDU.

V. BASE LEGAL.
Ministerio de Salud, Acuerdo No. 150, Norma técnica de Alimentos.

Art. 2.- La presente norma técnica es de cumplimiento obligatorio para personas
naturales y juridicas que se dedican al procesamiento, produccidén, envasado,
almacenamiento, distribucién y comercializaciéon de alimentos; entre los que se
incluyen: panaderias, procesadoras de productos lacteos, envasadoras de aceite,
supermercados, restaurantes, servicios de banquete, salas de té, comedores,
pupuserias, cafeterias, tiendas de conveniencia, molinos de nixtamal, procesadoras de
conservas, dulces, fruta en conservas, jaleas, mermeladas, sorbetes v helados, salsas,
envasadoras de mieles, semillas y otros establecimientos de alimentos similares.

Asi también aplican para todas las bodegas secas y cuartos frios, incluidos aquellas
que sean distribuidoras de alimentos, aditivos alimentarios, como las que estén
ubicadas en el interior de los establecimientos comerciales, establecimientos de salud,
Universidades, Centros Educativos y en otros edificios, de igual manera aplica para las
unidades de transporte de alimentos procesados perecederos y no perecederos, todos
deben cumplir los requisitos sanitarios correspondientes, establecidos en la presente
Norma técnica, para obtener la autorizacién de funcionamiento.

Art. 108.- Para la autorizacion sanitaria del establecimiento alimentario se evaluard
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la tabla, “Ficha de evaluacion
sanitaria de los establecimientos alimentarios”. (Ver anexo 2).

Art. 114.- El incumplimiento a las disposiciones de la presente Norma, seré sancionado
de acuerdo a lo establecido en los Articulos 284, 285 vy 286 del Cédigo de Salud.




VI,

POLITICAS.

INTERNAS DEL MOPTVDU

Deberd presentar curriculum vitae de las personas que tendrdn como
responsables de brindar los servicios requeridos

Tendrd que presentar diariomente para el desayuno, un plato del dia y
variedad de alimentos, tales como: pupusas, tamales, platano, crema, frijoles,
huevo, queso, etc.

Deberd presentar diariamente para el Almuerzo un plato de comida
denominado “Plato del Dia”, que como minimo deberd contener: comida
fuerte y dos alimentos complementarios; cuyo precio debera ser el 15% menor
de los platos ofertados; los otros cuatro platos diarios, deberdn incluir un
refresco y dos tortillas en el precio total.

Variedad de bebidas que acompariaran a los alimentos a servir de acuerdo a
la demanda del personal

Deberdn presentar diariamente en una pizarra acrilica, una lista visible de
precios unitarios de los alimentos y bebidas, para que cada empleado pueda
hacer su ment o plato de comida individual.

Presentard su oferta senalando precios unitarios por plato de comida y
bebida, ofreciendo como minimo un margen del 20% inferior a los precios
ofrecidos por los negocios de alimentos que se encuentren en los alrededores
del MOPTVDU.

Los precios méaximos que se deberdn establecer para platos del dia, serdn de $
1.00 para desayunos y $ 1.40 para almuerzos.

Garantiza el orden en el local asignado, vy la calidad e higiene de los alimentos
y bebidas suministrados incluyendo mano de obra y materiales que sean
utilizados.

Garantizan realizar diariamente limpieza de las instalaciones asignadas vy drea
comun, equipos Y accesorios necesarios para la preparacién y entrega de los
alimentos y bebidas.

El servicio de alimento deberd de despacharse a la hora sefialada y dado por
la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.
Efectuar fumigaciones periédicas de insectos y roedores, una vez al mes para
garantizar la higiene del servicio ofrecido.

Los alimentos podrén ser preparados en las Instalaciones de las cafeterias del
Ministerio o traerlos preparados, garantizando que sean servidos calientes y en
buen estado.

Los refrescos naturales serdn preparados con agua purificada, embotellada y
sellada.

Periédicamente se haran verificaciones de la preparacién de los alimentos vy
bebidas.

Tienen prohibido la venta de bebidas alcohélicas en los comedores instalados
en el MOPTVDU.




¢ Proporcionara el horario oficial establecida para el receso de los empleados, v
de acuerdo al horario de las oficinas pdblicas.

e Las personas que manipulen alimentos no deberén portar accesorios como
anillos, pulseras vy delantales; en el caso de las sefioras deberén usar las ufas
recortadas y no pintadas, redecillas en la cabeza; ademds deberdn usar
zapatos cerrados.

e Las personas que realizan el cobro de los servicios de alimentos no deberdan
manipular los alimentos, ni mucho menos servir refrescos.

e Deberd presentar los nombres de las personas que estarén prestando el
servicio, debiendo comunicar dentro de los dos dias hdbiles siguientes,
cualquier sustitucién del personal a la Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional.

e El personal que trabaje en las cafeterias, deberdn realizarse los exdmenes de
salud (heces, sangre y orina) cada seis meses, y examen de pulmén 1 vez al
ano.

e Las personas responsables de las cafeterias deberén acatar las instrucciones
emanadas por la Unidad de Salud supervisora por parte del Ministerio de
Salud Pdblica y por la Unidad de Bienestar Social de la Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y Cultura Institucional.

e Queda estriccamente prohibido que dentro de las cafeterias se mantengan
nifos bajo el cuidado de adultos, asi como animales de cualquier naturaleza.

e El Servicio se proporcionaré de lunes a viernes y en dias que por razones de
cardacter oficial, la Institucidn lo requiera.

e Los horarios establecidos para servir los alimentos a los empleados seran de
6:00 a. m. a 7:20 a.m. para desayunar v el almuerzo de 12:30 a 1:05 p. m.
Queda terminante prohibido, servir alimentos a los empleados del Ministerio
durante las horas laborales.

e Deberdn portar carnet y uniformes de identificacién de la empresa de quien
ofrece el servicio. No deberd ser parte del uniforme el uso de delantal.

e Los dalimentos, insumos y utensilios de cocina deberén almacenarse en
depésitos plasticos herméticos con su correspondiente tapadera.

e Los desechos sélidos deberdn ser depositados en recipientes apropiados y con
su respectiva tapadera, fuera del local asignado vy al final del dia, deberdn de
llevarselos.

Se tomara en cuenta el acuerdo 150, Norma Técnica de Alimentos, del Ministerio de
Salud como herramienta para realizar una inspeccién profunda en la calidad e
higiene de los cafetines internos del Ministerio de Obras Plblicas, Transporte, Vivienda
y Desarrollo Urbano, de esta manera contribuir a la inocuidad de los alimentos y
prevenir enfermedades a los empleados de la institucién. También se pretende estar
preparados ante cualquier auditoria externa del Ministerio de Salud.




VIl.  PROCEDIMIENTO

procedimiento.
Unidad de
bienestar
social.

¢Existe planificacién anual de auditoria de calidad e
higiene de los comedores internos del MOPTVDU?

- Si, procede a paso 5

- No, procede a paso 2.

Encargado de
procedimiento.
Unidad de
bienestar
social.

Realiza planificacion anual de auditorias a las
diferentes comedores internos del MOPTVDLU, solicita
visto bueno a coordinador de la unidad.

Coordinador.
Unidad de
bienestar
social.

Redliza observaciones y da visto bueno de la
planificacién, solicita visto bueno de la Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano vy Cultura
Institucional.

Cerencia de
Desarrollo del
Talento
Humano y
Cultura
Institucional

De haber observaciones las realiza y da visto bueno
de la planificacién, envia memordndum a
encargado de procedimiento.

Encargado de
procedimiento.
Unidad de
bienestar
social.

Considerando la planificacion anual de auditoria de
calidad e higiene de los comedores internos del
MOPTVDU, procede a ejecutar dicho plan de accién,
abocdéndose y auditando los diferentes comedores
internos y con el apoyo de las siguientes
herramientas: “Ficha de control interno de calidad e
higiene de alimentos” (Ver anexo 1) y de la “Ficha de
evaluacion sanitariac de los establecimientos
alimentarios” del Ministerio de Salud (Ver anexo 2)

Encargado de
procedimiento.
Unidad de
bienestar
social.

Cenera reporte que contiene las diferentes
observaciones y se las proporciona a los diferentes
comedores, con copia a la Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y  Cultura Institucional,
estableciendo tiempo prudente para que estos
realicen dichas observaciones.

Encargado de
procedimiento.
Unidad de
bienestar
Lsocial.

Supervisa que se cumplan las  diferentes
observaciones realizadas, se les da seguimiento hasta
que se cumplan.

VIll. FLUIOGRAMA.




PROCEDIMIENTO SUPERVISION EN LA CALIDAD E HIGIENE DE LOS ALIMENTOS PROPORCIONADOS POR LOS CAFETINES
CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0008.
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION ¥ DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

PAG: 1-2

PASO1

Procedimiento

Encarmaadb de procedimiento
{Existe planificacién anual de auditoria de cdidad e higiene de los
comedores internos del MOPTVDU?

PASO 2

social, Realiza planificacién anual de auditorias a las
diferentes comedores internos del MOPTVDLU, solicita
visto bueno a coordinador de la unidad,

PASO 3

A

Coordinador, Unidad de bienestar social, Realiza observaciones y da
visto bueno de la planificacién, solicita visto bueno de la gerencia.

Sl

PASO 4

Gerencia de desarrollo del talento humano v cultura
institucional, De haber observaciones las realizay da
visto bueno de la planificocién, envia memordndum

a encargado de procedimiento.

K j jene jocial.Corsiderando
lat plmlficuaén unual de quditom de cdidad e higiene de los

comedores intemos del MOPTVDU, procede a ejecutar dicho plan de
accién, abocéndose y auditando los diferentes comedores intemos v
con el apoyo de Los documentos mostrados en el anexoly 2

A

’PA SO5

PASO 6

Y

Encamado de procedimiento, Unidad de bienestar socigl. Genera
reporte que contiene las dif erentes observaciones y se las proporciona a
los diferentes comedores, con copia a la Gerencia de desarrollo del
talento humano y culturairstitucional, estableciendo tiempo prudente
para que estos realicen dichas obse vaciones.

PASO 7

social, Supervisa que se cumplan I diferentes
observaciones realizados, se les da seguimiento hasta
que se cumplan.




IX. DEFINICIONES.
1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento

- Codigo:
- Gerencia:
- Unidad: No. De Pag
No de paso de | Responsable de | Responsable de Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de
procedimiento

Introduccién de
informacién en base de
datos

Actividad, tarea u ii Revision

operacion

Decisién V Archivo, almacenamiento,
espera

Generaciéon de O Conector de pagina

documento escrito o

digital

o o0 U

Conector a otra drea de
flujograma




X.  ANEXOS.
Anexo 1. “control interno de calidad e higiene de alimentos”
Anexo 2. “Ficha de evaluacién sanitaria de los establecimientos alimentarios”
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Anexo 2. “Ficha de evaluacidn sanitaria de los establecimientos
alimentaries”

Nombre de supervisor:
Nombre de comedor:
Nombre de establecimiento:

Teléfono: Email:

Fecha Puntos de mejora
Inspeccién: { /
1ra re-inspeccién: / /

2da re-inspeccién: / /

Aspactos a verificar Calificacién ou:-n:;l.oms de primera
Re
inspeccién| ins i6
1ia 1a a
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Il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una guia estandarizada de los pasos y estatutos en que se basaran los
encargados para realizar procedimiento dfiliacién ante el ISSS de empleados que no
lo estan.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Afiliacién de empleados ante el ISSS.

No. F:;.:;o Actividad Riesgos Identificados
Empleados no traen la
Empleados entregan la it
1 3 P - documentacion en el
documentacién solicitada. ]
tiempo oportuno
Empleados de avanzada
Empleados entregan la ;
2 3 documentacién solicitada, edad tienen problemas con
) el IS5S por la edad.
Encargado del procedimiento de la
3 10 Umdqd d.? Bienestar Social, so“‘.:'tc No hay motoristas disponible
autorizacion para que motorista
lleve documentacién al ISSS.

\VA ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia cuando el encargado de Unidad de Dotacién vy
Administracién del Talento Humano verifica que un empleado no se encuentra
ofiliado ante el 1555 y termina cuando el encargado del procedimiento de la Unidad
de Bienestar Social, entrega copias de comprobante de dfiliacién a encargado de
planilla de la Unidad de Dotacién y Administracion del Talento Humano para que lo
anexe a expedientes del empleado y entrega comprobante de dfiliacion original a
empleado.

V. BASE LEGAL.

Segun el articulo 26 del reglamento interno y de funcionamiento del Ministerio de

Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU), entre las

funciones que se le delegan a la Unidad de Bienestar Social en el literal 2 describe:
“Verificar el fiel cumplimiento de las prestaciones de ley hacia los empleados de la
institucién.”

VI. POLITICAS.




ENTO

il .LA
ACTIVIDA

Encargado de
Unidad de
Dotacién y
Administraciéon
del Talento
Humano

Si empleado no estd dfiliado al 1S5S, lo envia a
encargada del tramite de dfiliacién de la unidad de
bienestar social

Encargado del
procedimiento

Solicita la siguiente documentacién: fotocopia de DUI

de la Unidad de 2 v NIT ambas empleadas a 150%
Bienestar Social
Empleado 3 Entregan la documentacion solicitada.
Encargado del
procedimiento 4 Se completa la “hoja de aviso de inscripcion” (Ver
de la Unidad de anexo 1)
Bienestar Social
Empleado 5 Firma “hoja de aviso de inscripcién”
Encargado del Redliza “nota de solicitud” (Ver anexo 2) anexa
procedimiento 6 documentacién previamente solicitada al empleado vy
de la Unidad de la “hoja de aviso de inscripcion” (Ver anexo 1) y se
Bienestar Social envia a coordinador de Unidad de Bienestar Social
Co?rdlnador de Da el visto bueno de la documentacién y lo devuelve
Unidad de 7 L
. . a encargado de procedimiento
Bienestar Social
Encargado del
procedimiento 8 Solicita firma y sello de la Gerencia de Desarrollo del
de la Unidad de Talento Humano y Cultura Institucional
Bienestar Social
Gerencia de
Desarrollo del
Teisnto 9 Firma y sella los documentos, y entrega documentos
Humano y
Cultura
Institucional
Solicita autorizacion para que motorista lleve
Encargado del S.
.. documentacién al ISSS.
procedimiento . . ‘s .
; 10 Realiza 2 copias de la documentacion una original v
de la Unidad de e
- . una para constatar que el 1SSS a recibido los
Bienestar Social
documentos
Entrega documentos al 1555 (Oficinas administrativas
Motorista de la ubicada en plaza merliot), solicita fecha en que tendra
Unidad de 1 que recoger el comprobante de dfiliacién. v
Bienestar Social comprobante de recibido, que entregara a encargado
de procedimiento de la Unidad de Bienestar Social.
Encargada de Recibe documentos y coordina fecha con el motorista
la Unidad de 12 para que recoja los comprobantes de dfiliacién del
Bienestar Social ISSS.
Motorista de la 3 Retira del 1555 comprobantes de afiliacién vy se los

Unidad de

entrega a encargado del procedimiento de la Unidad




Bienestar Social

de Bienestar Social.

Encargado del
procedimiento
de la Unidad de
Bienestar Social

14

Entrega copias de comprobante de dfiliaciéon a
encargado de planilla de la Unidad de Dotacion vy
Administracién del Talento Humano para que lo
anexe a expedientes del empleado
Entrega comprobante de dfiliacion original a
empleado. Fin de procedimiento

Vill. FLUJOGRAMA.
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Procedimiento

( INICIO )

L

E © de Unidad de Dotacién v Administ
del Talento Humano Si empleado no esta ofiliado al

= 1555, lo erwia a encargada del tramite de dfiliacién
9 de la unidad de bienestar social
<
o
A4
Encaraado del procedimiento de la Unidad de
o~ Bienestar Socid Solicita la siguiente documentacidn:
9 fotocopia de DUI y NIT ambas empleadas a 150%
<
a
o A4
(@] Emplegdo  Entregan la  documentacién
2 solicitack,
a |
Y
< Encargado del procedimiento de lg Unidad de
o Bienestar Social Se conpleta la “hoja de aviso de
2 inscripcién” (Ver anexo 1)
. :
[Te}
o Empleado Firma “hoja de aviso de inscripcidn”
[
<C
o
Reulizd "nohn de sohcm.d" (\Jer aexo 2) anexa documenindon
O previamente solictada al empleado y la “hoja de aviso de
inscripcién” (Ver anexo 1) y se envia a coordinador de Unidad de
8 Bienestar Social
<
o
A
Coordinador de Unidad de Bienestar Social Da el
visto bueno de la documentacién y lo devuelve o
™~ encargado de procedimiento
(@)
v
=
Y
0 Soholn flrmu y sello de k: gerencla de desarrollo del tulento
o humano Gerencia de descrrollo del talento humano y cultura
v institucional.
<
o

PASO 9

Gerencia de desarllo del talento humano y
cultura institucional Firmay sella los documentos,
y entrega documentos




PROCEDIMIENTO AFILIACION DE EMPLEADOS ANTE EL IS5S

CODIGO PA-GDTHCI-UBS-0009.

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL ’ PAG: 2-2

Procedimiento

Social, Solicdita autorizacién para que motorista lleve
documentacién al I555. Realiza 2 copias de la documentacién
una original y una para constatar que el 1555 a recibido los
documentos

PASO 10

) 4
Motorista de la Unidad de Bienestar Social Entrega documertos al 1S5S
(Oficinas administrativas ublkcada en plaza meriot), solicita fecha en que
tendré que recoger el comprobante de dfiliacién. y comprobante de
recibido, que entregara a encargado de procedimiento de la Unidad de
Bienestar Social.

A
Encargada de la Unidad de Bienestar Social Recibe documentos
y coordina fecha con el motorsta para que recja los
comprobantes de afiliacién del I555.

|

PASO 12 [PASO 11

L ]

Motorista de la Unidad de Bienestar Social Retira del 1555
comprobantes de afiliacién y se los entrega a encargado del
procedimiento ce la Unidad de Bienestar Social.

PASO 13

Entreaa copias de comprobante de afiliacién a encargado de planillal
de la Unidad de Dotacién y Administracion del Talento Humano
para que lo anexe a expedientes del empleado Entrega comprobante
de dfiliacién original a emp leado.

FIN

PASO 14




IX. DEFINICIONES.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Cbdigo:
- Qerencia:

Unidad:

No. De Pag.

No de paso de
procedimiento

Responsable de
Actividad 1

Responsable de
Actividad 2

Responsable de
Actividad n**

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio v fin de
procedimiento

Introduccién de
informacién en base de
datos

Actividad, tarea u ii Revisién

operacion

Decisién v Archivo, almacenamiento,
espera

Generaciéon de G Conector de pagina

documento  escrito o

digital

o o] U

Conector a otra drea de
flujograma




X. ANEXOS$.

Orden de anexes.

Anexo 1. Aviso de inscripcién de trabador.
Anexo 2. Nota de solicitud.

Anexo 1. Aviso dg inscripcion de trabador.
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Anexo 2. Nota de solicitud.

San Salvador 22 de Julio de 2014

Seriores

Instituto Salvadorerio del Seguro Social
Ciudad Merliét

Presente:

Por medio de la presente les envio un formulario de “Aviso de Inscripcion de
trabajador” de una empleada de nuevo ingreso a este Ministerio, con el fin de que se
le extienda comprobante de inscripcién de asegurada al 1SSS.

Detdalle a continuacion:

1. Nombre de colaborador

Para el tramite correspondiente, le anexo a la presente:
e Fotocopias de DUl y NIT,
e Aviso de Inscripcién de Trabajador firmado v sellado.

Agradeciendo su amable atencién.

Atentamente,

Nombre:s
Cerente de Desarrollo del Talento Humano
y Cultura Institucional




Carlos Luis Galeas Angel

Lic. Carlos Alexander

Bolaros

Lic. Julio Cesar Rivera

Pasante

Coordinador Unidad de
Bienestar Social.

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano vy
Cultura Institucional

"
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL MOPTVDU

iR

la Unidad de Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de

Fecha de la proxima Octubre 2015
revision:
l REGISTRO DE VERSIONES.

07/10/2014

(R

Procedimien

T

i

tos inicial




Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una guia estandarizada de los pasos y estatutos en que se basaran los
encargados de la unidad de bienestar social para realizar la solicitud de compras de
medicamento y equipo medico.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Control de KARDEX de medicamentos.

No. F;:’SO Actividad Riesgos Identificados
Dlagnostmq_ lat enfer:n?edud ¥ ol No tiene acceso a sistema de
base a dicho andlisis receta Ila -

1 7 e . control de medicamento.
medicina que le conviene para
dicho padecimiento.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia cuando empleado llega a clinica empresarial a pasar consulta
y finaliza cuando el colaborador encargado del control del medicamento entrega
medicamento recetado por el medico vy documenta registro de salida del
medicamento.

V. BASE LEGAL.

Articulo 46 de las normas técnicas del control interno del MOPTVDU, establece

Las actividades de control disefiadas, deberdn ser establecidas para ejercer control
previo, concurrente y posterior; de manera que se integre en los procesos, actividades
y operaciones en todo el Ministerio.

VI.  POLITICAS.
e Las recetas entregadas por el médico van numeradas para establecer un mayor
control del despacho.
e Se debe de entregar informe de existencia de medicamento semanalmente, para
conocer cuanto se tiene en existencia de medicamento.




PROCEDIMIENTO . CONTROL DE KARDEX DE MEDICAMENTOS
CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0010
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 1-1

Procedimiento

INIQO )

A 4

Paciente Llega con padecimiento fisico a la

6 clinica institucional v pasa consulta.
v
<
o
v

Medico, Diagnostica la enfermedad y en base a
o dicho andisis receta la medicina que le conviene
(@] para dicho padecimiento,
A
<
o

PASO 3

Y

Paciente, Recibe receta v ki presenta en el despacho
de medicamento.

—

PASO 4

Y

Control de medicamentos, Recibe recetay verffica
existencia de medicamento en el sistema de control
de medicamento.

PASO 5

A

Control de medicamentos. Da el paciente el

medicamerto si hay en existercia, y almacena la
receta

ingresa al
sistema el
registro del
medicamento

despachado.




VIl. PROCEDIMIENTO

o]

li

- e dega

Pacuente 1 Llega a la cimicc |nst|tuc10nal y pusa consulta.
Diagnostica la enfermedad y en base a dicho andlisis

Medico. 2 receta la medicina que le conviene para dicho
padecimiento.

Paciente 3 Recit.ae receta y la presenta en el despacho de
medicamento.

Control de 4 Recibe receta y verifica existencia de medicamento

medicamentos

en el sistema de control de medicamento.

Control de
medicamentos

Da al paciente el medicamento si hay en existencia,
y almacena la receta, e ingresa al sistema el registro
del medicamento  despachado. Fin de

Vill. FLUIOGRAMA.




IX.  DEFINICIONES.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento

- Cédigo:
- Gerencia:
Unidad:

No. De Pag.

No de paso de
procedimiento

Responsable de
Actividad 1

Responsable de
Actividad 2

Responsable de
Actividad n**

Paso 1

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso

previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
*Numero de persona o departamento responsable de la actividad

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

© Inicio v fin de 8 Introduccién de
procedimiento informacién en base de

datos

[:] Actividad, tarea u Revisién
operacion /_\
Decision X 7 Archivo, almacenamiento,

<> espera

U Generacién de G Conector de pagina
documento  escrito o
digital

O Conector a otra drea de
flujograma

X.  ANEXOS.
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PC-GDTHCI-UBS-00i11. SOLICITUD DE COMPRA DE MEDICAMENTOS Y EQUIPO
MEDICO

Carlos Luis Galeas Angel

Lic. Carlos
Bolarios

Alexander

Lic. Julio Cesar Rivera

Pasante

Coordinador Unidad de
Bienestar Social.

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano vy
Cultura Institucional.

et > ‘
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

il
Los

la Unidad de Desarrollo Institucional.

al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de

Fecha de la préoxima Octubre 2015
revisién:
R REGISTRO DE VERSIONES.

i

07/10/2014

Lic. Julio Cesar Rivera .

Procedimi

il
entos inicia




Il. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer una guia estandarizada de los pasos v estatutos en que se basaran los
encargados de la unidad de bienestar social para realizar la solicitud de compras de
medicamento y equipo medico.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Solicitud de compra de medicamentos y equipo medico

No. F:;;o Actividad Riesgos Identificados
Gerencia de Adquisicion v
Contratacién Institucional (GACI) s
. . . . Falta de capacitacion
recibe, revisa vy analiza si la|, . . del
ropuesta realizada por el medico SeoRico:poF parte: e
P - personal de la GACI ya que
regente es conveniente para los >
1 7 i usualmente se guian por
intereses empleados y para los vecia o BoFcalidad de
intereses del MOPTVDU, si esta de p p, .
insumos médicos.
acuerdo con la propuesta procede a
paso 8 si no esta de acuerdo se
procede a paso 4.
Recibe medicamentos y equipo,
revisa que todo este conforme a lo
i Proveedores no cumplen con
solicitado, se levantan actas de :
2 1 iy . lo estipulado en la orden de
recepcion, sellan y firma factura y
o compra.
acta de recepcién y documentaq, se
los entregan a proveedor.
Se entrega copia de factura y la
orden de compra a controlador de | Ingresar nimero de
3 13 inventario de medicamentos, para | medicamento que no
que este los ingrese a sistema | corresponde a la realidad.
CARDEX

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento comienza cuando el medico regente realiza un listado de los
medicamentos y equipo a utilizar de forma anual con un presupuesto estimado, se
envian a la GDTHCI v finaliza cuando el medico regente hace copia de factura vy la
orden de compra a controlador de inventario de medicamentos, para que este los
ingrese a sistema CARDEX

V. BASE LEGAL.

El reglamento de ley de adquisicion de contratacion de la administracion publica,
establece en el art 42 parrafo 2do “conforme a lo dispuesto en el articulo 82 bis letra
D) de la ley el administrador del contrato conformara y mantendrd actualizado el
expediente desde que se imita la orden de inicio hasta la recepcién final.

Segln las normas técnicas del control interno del MOPTVDU

Art. 102.- La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) vy la
Unidad Financiera Institucional, elaborarén en cumplimiento a lo establecido en el
Art. 10, literal d) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pdblica (LACAP) la programacion anual de las compras, adquisiciones v
contrataciones de obras bienes y servicios, la cual deberd ser compatible con la
politica anual de adquisiciones y contrataciones de la administracién pablica, el plan




anual de trabajo, el presupuesto y la programacién de la ejecucién presupuestaria
del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

V.  POLITICAS.



Wi

VIl.  PROCEDIMIENTO
IR

Ilﬁiiﬁ“wlﬁu lL;“ I ’ | V'. . : : 7 | i
L il L

Se rec:llza un Ilstado de los medicamentos y equipo a

Medico utilizar de forma anual con un presupuesto
Regente estimado, se envian a la Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional

Gerencia de Recibe informe y envia informe a la Gerencia de
Desarrollo del Adquisicién y Contratacion Institucional, con solicitud
Talento de compra.
Humano y
Cultura
Institucional
G 16 d Recibe solicitud de compra, sube solicitud a
A;ren_c_lq’ N COMPRASAL. Recibe cotizaciones de empresas que

MG comercializas dichos medicamentos y equipos, envia
Contratacion R - D llo del Talento
- cotizaciones a la Geren_cm_de esarro

Humano y Cultura Institucional.

Gerencia de Envia cotizaciones a medico regente, para opinién
Desarrollo del técnica.
Talento
Humano y
Cultura
Institucional

Medico regente

Andliza las propuestas comerciales en base a precio
y calidad de los medicamentos, y envia opinion
técnica a la Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional.

Cerencia de
Desarrollo del

Recibe y envia opinidn técnica a la Gerencia de
Adquisicién y Contratacion Institucional.

Talento
Humano vy
Cultura
Institucional
Gararicicda Recibe,_revisa y analiza si la propuesta realiz_cnda por
Adauislelény el medico regente es _convenlente para los mtgresef
s empleados y para los intereses del MOPTVDU, si esta
Contratacion .
Institucional de chuerdo con la propuesta procede a paso 8 si no
estd de acuerdo se procede a paso 4.
Gerencia de Redliza érdenes de compra a empresas elegidas, se
Adquisicién y gestiona la compra. Le envia copia de orden de
Contratacion compra a medico regente y a proveedores del
Institucional medicamento y equipo.
Entrega copia orden de compra a Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano vy Cultura
Medico Institucional solicita firma, y realiza la orden de inicio
Regente para informar a los proveedores lapso de tiempo en

el que se requiere la entrega de medicamentos y
equipo solicitados.

Gerencia de

Se redliza acuerdo en donde se nombra




Desarrollo del
Talento
Humano y
Cultura
Institucional

administrador de orden de compra, con aval del
ministro el cual se encargard de hacer actas de
recepcidn, y verificar que la empresa cumpla con lo
establecido.

Medico regente

n

Recibe medicamentos y equipo, revisa que todo este
conforme a lo solicitado, se levantan actas de
recepcion, sellan y firma factura y acta de recepciéon
y documenta,. se los entregan a proveedor.

Se dirige a la Gerencia Financiera Institucional para

Proveedor 12 :

a gue le emitan el guedan para pago

Se entrega copia de factura y la orden de compra a
Medico controlador de inventario de medicamentos, para
Regente 13 que este los ingrese a sistema CARDEX. Fin de

procedimiento

Vill. FLUIOGRAMA.




PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRA DE MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0011.

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO. PAG: 1-2

Procedimiento

Medico Regente Se realiza un listado de los medicamentos v
equipo a utilizar de forma anual con un presupuesto
estimado, se envian a la Gerenda de desarrollo del talento
humano.

PASO 1

A

Gerencia de desarrolio del talento humano Recibe
informe y envia informe a la Gerencia de adquisicién
y contratacién institucional, con solicitud de compra,

PASO 2

sy

Y

Gerencia de adguisicién v contratacion institucional Recibe solicitud de
compra, sube solidtud a COMPRASAL. Recibe cotizaciones de
empresas que comercidizas dichos medicamentos y equipos, envia
cotizaciones a la Gerencia de desarrollo del talento humano

[

PASO 3

Y

Cerencia de desairollo del talento humano Envia |
cotizaciones a medico regente, para opinién tscnica, |

PASO 4

Y

Medico regente Analiza las propuestas
comerciales en base a precio vy calidad de los
medicamentos, y envia opinion témica a la
Gerencia de desarrollo del talento humano.

PASO 5

Gerencia de desarrollo del talento humano Recibe
y envia opinibn técnica a la Gerencia de
adquisicién y contratacidn institucional.

PASO 6

Y NO

G i d isicid tratacis o
Recibe, revisa y analiza si lka propuesta realizada por|
el medico regente es conveniente para los intereses
empleadbs y para los intereses del MOPTVDU,

¢Si estade acuerdo con
propuesta?

PASO 7

Y

G i d JQuisici bratacién _institucional
Realiza 6rdenes de compra a empresas elegidas, se
gestiona la compra, Le erwvia copia de orden de compra a
medico regente y a proveedores del medicamento v
equipo.

PASO 8




PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRA DE MEDICAMENTOS
CODIGO:PC-GDTHCI-UBS-0011.

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

PAG: 2-2

Procedimiento

Medico Reagente Entrega copia orden de compra a
Gerencia de desarrollo del talknto humano solicita
firma, y realiza la orden de inicio para informar a los
proveedores lapso de tiempo en el que se requiere la
entrega de medicamentos y equipo solicitados.

1

PASO 9

Yy
Gerencia de desarrollo del talento humano Se realiza
acuerdo en donde se nombra administrador de orden d
compra, con aval del ministro el cual se encargard de|
hacer actas de recepcidn, y verificar que la empresa
cumpla con lo establecido.

PASO 10

b4
Medico reaente Recibe medicamentos y equipo, revisa
que todo este conforme a lo solictado, se levantan
actas de recepcion, sellan y fima factura y acta de
recepcion y documenta,. se los entregan a proveedor.

PASO 11

A

Proveedor Se dirige a la gerencia financiera
institucional para a que le emitan el quedan para
pago

PASO 12

v
Medico Recente Se entrega copia de factura y la
orden de compra a controlador de inventario de
medicamentos, para que este los ingrese a sistema
CARDEX

FIN

PASO 13




IX.

DEFINICIONES.

Medico regente encargado de gestionar procesos administrativos de la clinica para su
adecuado funcionamiento.

N

Significados de acrénimos

e G.D.T.H.C.l: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.

1.5.5.5: Instituto Salvadorerio del Seguro Social.
UBS: Unidad de Bienestar Social.
UACI: Unidad de Contratacién y Contratacién Institucional.

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

- Codigo:
- Gerencia:
- Unidad: No. De Pag.
No de paso de | Responsable de | Responsable de Responsable de
. procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

© Inicio v fin de Ei Introduccién de
procedimiento informacién en base de

datos

|:| Actividad, tarea u C Revision
operaciéon
Decision N/ Archivo, almacenamiento,

<> esperd

C' Generacién de [j Conector de pagina
documento  escrito o
digital

O Conector a otra drea de

flujograma

X.

ANEXOS.
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PA-GDTHCI-UBS-0012. SEGUIMIENTO A LOS COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

i

Alexander

Lic. Carlos

< Lic. Julio Cesar Rivera
Bolarios

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura Institucional

07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014

Coordinador Unidad de

‘ Pasante Bienestar Social.

UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima Octubre 2015
revision:

I REGISTRO DE VERSIONES.
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ARl ; it (Lt u‘h;"{' \L ']T@ Al AnB i
07/10/2014 El Lic. Julio Cesar Rivera




Il. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una norma o guia estandarizada que facilite el proceso de seguimiento a
los comités de seguridad y salud ocupacional del MOPTVDU, v de esta manera
documentar los reportes generados de una manera adecuada.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Seguimiento A Los Comité De Seguridad Y Salud Ocupacional

No. F;\Ia;o Actividad Riesgos Identificados

Responsable de procedimiento de la
Unidad de Bienestar Social, de
acuerdo a lo programado, se
contacta con el presidente del
1 4 comité de 550 de esa oficina
regional y/o plantel para acordar
reunién y de requerirse se solicita
vehiculo y motorista a la jefatura de
la Unidad de Bienestar Social.

El presidente del comité de
SSO de esa oficina regional
yio plantel, no disponga de
tiempo para concertar la
reunibn en el tiempo
programado.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El proceso inicia cuando un empleado del MOPTVDU le ocurre un accidente y este
asiste a la clinica institucional u otro centro médico v finaliza cuando, el encargado
del procedimiento inspecciona periddicamente hasta que se solventen las
recomendaciones para eliminar la condicién insegura.

V. BASE LEGAL.
Seglin La Ley General De Prevencion De Riesgos En Los Lugares De Trabajo en el
decreto 254 establece:

Art. 4.- La presente ley se aplicard a todos los lugares de trabajo, sean privados o del
Estado. Ninguna institucion auténoma podrd alegar la existencia de un régimen
especial o preferente para incumplir sus disposiciones.

Art. 5.- Serd competencia del Ministerio de Trabajo y Previsién Social a través de la
Direccion General de Prevision Social, y de la Direccién General de Inspeccién de
Trabajo, garantizar el cumplimiento y promocién de la presente ley; asi como
desarrollar  funciones de vigilancia, asesoramiento técnico y wverificacion del
cumplimiento de las obligaciones por parte de los sujetos obligados, v sancionarlos por
infracciones.

Art. 6.- Todas las Secretarias e Instituciones Auténomas del Estado, bajo la rectoria
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, establecerdn las medidas necesarias para
alcanzar una debida coordinacién en lo que respecta a las acciones que se
implementen en seguridad vy salud ocupacional en beneficio de los trabajadores y
empleadores, en el marco de la politica nacional sobre esta materia, la cual seré
formulada, ejecutada y supervisada por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Art. 8.- Serd responsabilidad del empleador formular y ejecutar el Programa de
Gestion de Prevenciéon de Riesgos Ocupacionales de su empresa, de acuerdo a su
actividad y asignar los recursos necesarios para su ejecucién. El empleador deberd
garantizar la participacion efectiva de trabajadores y trabajadoras en la elaboracion,




puesta en prdctica vy evaluacién del referido programa. Dicho programa contara con
los siguientes elementos bdsicos:
3) Registro actualizado de accidentes, enfermedades profesionales y sucesos
peligrosos, a fin de investigar si éstos estdn vinculados con el desempenio del
trabajo y tomar las correspondientes medidas preventivas.
5) Entrenamiento de manera tedrica y prdactica, en forma inductora y
permanente a los trabajadores y trabajadoras sobre sus competencias,
técnicas y riesgos especificos de su puesto de trabajo, asi como sobre los riesgos
ocupacionales generales de la empresa, que le puedan afectar.

Art. 17.- El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional tendrd principalmente las

siguientes funciones:
a) Participar en la elaboracion, puesta en prdactica y evaluacion de la politica
y programa de gestion de prevencion de riesgos ocupacionales de la empresa.
b) Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencién de
riesgos, pudiendo colaborar en la correccion de las deficiencias existentes.
©) Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo
y las enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad
necesarias para evitar su repeticion; en caso que el empleador no atienda las
recomendaciones emitidas por el comité, cualquier interesado podrd
informarlo a la Direccién General de Previsidén Social, quien deberd& dirimir
dicha controversia mediante la practica de la correspondiente inspeccion en el
lugar de trabaijo.
d) Proponer al empleador, la adopcion de medidas de cardcter preventivo,
pudiendo a tal fin efectuar propuestas por escrito.
e) Instruir a los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la
actividad laboral, observando las acciones inseguras v recomendando métodos
para superarlas.
f) Inspeccionar periédicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar
las condiciones fisicas y mecdnicas inseguras, capaces de producir accidentes de
trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas de cardcter técnico.

Art. 65.- Los planes de emergencia y evacuacion en casos de accidentes o desastres
deben de estar de acuerdo a la naturaleza de las labores y del entorno. Todo el
personal deberd conocerlo y estar capacitado para llevar a cabo las acciones que
contempla dicho plan

Art. 66.- Los darios ocasionados por los accidentes de trabajo seran notificados por
escrito a la Direccién General de Previsién Social dentro de las setenta v dos horas de
ocurridos, en el formulario establecido para tal fin. En caso de accidente mortal, se
debe dar aviso inmediato a la Direccién, sin perjuicio de las demds notificaciones de
ley.

Art. 78.- Se consideran infracciones leves las siguientes:
8) No notificar el empleador a la Direccién General de Prevision Social, los
dafios ocasionados por los accidentes de trabajo, en el plazo establecido en la
presente Ley.
9) No implementar el registro de los accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales y sucesos peligrosos ocurridos en su empresa.

Art. 79.- Se consideran infracciones graves las siguientes:
2) La inexistencia de un Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, en los
casos exigidos en la presente ley.



3) El incumplimiento de la obligacién de formular y ejecutar el respectivo
Programa de Gestién de Prevencion de Riesgos Ocupacionales de la empresa

Art. 80.- Se consideran infracciones muy graves las siguientes:
16) Obstaculizar el procedimiento de inspeccion de seguridad y salud
ocupacional, asi como ejecutar actos que tiendan a impedirla o
desnaturalizarla.
17) No adoptar las medidas preventivas aplicables en materia de Seguridad v
Salud Ocupacional, cuando dicha omision derive en un riesgo grave e
inminente para la salud de los trabajadores y trabajadoras

V.  POLITICAS.



VIl.  PROCEDIMIENTO

Social - Responsable
de procedimiento

Se visitas a oficinas
regionales y/o planteles del MOPTVDU a nivel
nacional, en donde se notifica si se requerird el uso
de vehiculo. Se solicita visto bueno del coordinador.

Coordinador. Unidad
de Bienestar Social.

Realiza observaciones y da visto bueno de la
planificacién, solicita visto bueno de la Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano vy Cultura
Institucional.

Unidad de Bienestar
Social- Responsable
de procedimiento

De acuerdo a lo programado, se contacta con el
presidente del comité de Seguridad y Salud
Ocupacional de esa oficina regional y/o plantel para
acordar reunion y de requerirse se solicita vehiculo y
motorista a la jefatura de la Unidad de Bienestar
Social.

Unidad de Bienestar
Social- Responsable
de procedimiento

Se redliza la reunién y se brinda acompanamiento
en las dreas solicitadas (Fin de procedimiento)

Vil  FLUJOGRAMA.



PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A LOS COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
CODIGO: PA-GDTHCI-UBS-0012.

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 11

Procedimiento

Se reullzu progmmudén de ulsFms a oF clms regbmles ylo
planteles del MOPTVDU a nivel nacional, en donde se
notifica si se requerird el uso de vehiculo, Se solicita visto
bueno del coordinador.

PASO 1

A

Coordinador, Unidad de bienestar social Realiza

observaciones y da visto bueno de la planificacién,
solicita visto bueno de la gerencia.

PASO 2

ccuerdo a Io pmgamcdo se conhacta con el presidenbe del
comité de Seguridad y Salud Ocupacional de esa oficina
regional y/o plantel para acordar reunién.

PASO 3

k.

Unidad de bienestar socid - Responsable de
procedimiento Se realiza la reunién y se brinda
acompanamiento en |cs Greas solicitadas

FIN

PASO 4




IX. DEFINICIONES.

1) Significados de acrénimos
e G.D.T.H.C.l.: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
o |.5.5.5: Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
e UBS: Unidad de Bienestar Social.

2) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento

- Cédigo:
- QGerencia:
- Unidad: No. De Péaag.
No de paso de | Responsable de | Responsable de Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

© Inicio v fin de @ Introduccién de
procedimiento informaciéon en base de

datos

I:I Actividad, tarea u ii Revisidn
operacion
Decisién N/ Archivo, dalmacenamiento,

<> espera

g Generacion de G Conector de pagina
documento escrito o
digital

O Conector a otra drea de
flujograma

Segln La Ley General De Prevencion De Riesgos En Los Lugares De Trabajo en el

decreto 254 establece:

Art. 7.- Para la aplicaciéon de la presente ley se entendera por:

ACCION INSEGURA: El incumplimiento por parte del trabajador o trabajadora, de
las normas, recomendaciones técnicas vy demds instrucciones adoptadas legalmente
por su empleador para proteger su vida, salud e integridad.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Grupo de empleadores o sus

representantes, trabajadores vy trabajadoras o sus representantes,

encargados de

participar en la capacitacién, evaluacion, supervisidon, promocion, difusién y asesoria
para la prevencién de riesgos ocupacionales.




CONDICION INSEGURA: Es aquella condicién mecédnica, fisica o de procedimiento
inherente a mdquinas, instrumentos o procesos de trabajo que por defecto o
imperfeccién pueda contribuir al acaecimiento de un accidente.

DELEGADO DE PREVENCION: Aquel trabajador o trabajadora designado por el
empleador, o el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional segdn sea el caso, para
encargarse de la gestion en seguridad.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: equipo, implemento o accesorio, adecuado a
las necesidades personales destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador o
trabajadora, para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad y salud, en ocasién del desempeno de sus labores.

GASES: Presencia en el aire de sustancias que no tienen forma ni volumen, producto
de procesos industriales en los lugares de trabagjo.

GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Conjunto de actividades o
medidas organizativas adoptadas por el empleador y empleadora en todas las fases
de la actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del
trabajo.

HIGIENE OCUPACIONAL: Conjunto de medidas técnicas y organizativas orientadas
al reconocimiento, evaluacién y control de los contaminantes presentes en los lugares
de trabajo que puedan ocasionar enfermedades.

LUGAR DE TRABAJO: Los sitios o espacios fisicos donde los trabajodores y
trabajadoras permanecen y desarrollan sus labores.

MEDICINA DEL TRABAJO: Especialidad médica que se dedica al estudio de las
enfermedades vy los accidentes que se producen por causa o a consecuencia de la
actividad laboral, asi como las medidas de prevencién que deben ser adoptadas para
evitarlas o aminorar sus consecuencias.

MEDIOS DE PROTECCION COLECTIVA: Equipos o dispositivos técnicos utilizados para
la proteccion colectiva de los trabajadores y trabajadoras.

PLAN DE EMERGENCIA: Conjunto de medidas destinadas a hacer frente a
situaciones de riesgo, que pongan en peligro la salud o la integridad de los
trabajadores vy trabajadoras, minimizando los efectos que sobre ellos y enseres se
pudieran derivar.

PLAN DE EVACUACION: Conjunto de procedimientos que permitan la salida répida
y ordenada de las personas que se encuentren en los lugares de trabajo, hacia sitios
seguros previamente determinados, en caso de emergencias.

RIESGO GRAVE E INMINENTE: Aquel que resulte probable en un futuro inmediato y
que pueda suponer un dafo grave para la salud de los trabajadores y trabajadoras.
RIESGO PSICOSOCIAL: Aquellos aspectos de la concepcidn, organizacién y gestion del
trabajo asi como de su contexto social y ambiental que tienen la potencialidad de
causar dafios, sociales o psicolégicos en los trabajadores, tales como el manejo de las
relaciones obrero- patronales, el acoso sexual, la violencia contra las mujeres, la
dificultad para compatibilizar el trabajo con las responsabilidades familiares, y toda
forma de discriminacién en sentido negativo.

SALUD OCUPACIONAL: Todas las acciones que tienen como objetivo promover vy
mantener el mayor grado posible de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las profesiones y ocupaciones; prevenir todo daio a la salud de
éstos por las condiciones de su trabajo; protegerlos en su trabajo contra los riesgos
resultantes de la presencia de agentes perjudiciales a su salud; asi como colocarlos y
mantenerlos en un puesto de trabajo adecuado a sus aptitudes fisiologicas v
psicolégicas.

SEGURIDAD OCUPACIONAL: Conjunto de medidas o acciones para identificar los
riesgos de sufrir accidentes a que se encuentran expuestos los trabajadores con el fin
de prevenirlos y eliminarlos.



SUCESO PELIGROSO: Acontecimiento no deseado que bajo circunstancias diferentes
pudo haber resultado en lesion, enfermedad o dario a la salud o a la propiedad.

X.  ANEXOS.
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Pasante

Coordinador Unidad de
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GCerente de Desarrollo
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Il OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una guia estandarizada que facilite el proceso de investigacion de
accidentes y enfermedades laborales ocurridas a los empleados del
MOPTVDU, para que estos no vuelvan a ocurrir y fomentar la mejora
continua en la institucion.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Investigacion de accidentes laborales y enfermedades profesionales

Paso .. . -
No. No Actividad Riesgos Identificados
Empleado, asiste a recibir atencién
médica para el trato de lesiones a
clinica empresarial o alguna otra | Empleado por temor a ser
i 1 entidad de salud, e informa a jefe | castigado, no informa sobre
inmediato, e informa a Unidad de | el accidente
Bienestar Social, de la Gerencia del
Desarrollo del Talento Humano vy
Cultura Institucional.
Responsable de procedimiento de la
5 5 Unidad de Bienestar Social, envia | No se envia Direccién
informe a Direcciébn General de | General de Prevision Social.
Prevision Social.
Jefe inmedioto del empleado,
. . No le otorgan los recursos
Solicita recursos adecuados para .
; . : adecuados para realizar lo
3 7 seguir recomendaciones brindadas
recomendado por el
por el responsable del
e encargado.
procedimiento.
Realiza inspecciones, verificando si se
4 5 han llevado a cabo medidas | No se realiza las inspecciones.
recomendadas.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El proceso inicia cuando un empleado del MOPTVDU le ocurre un accidente y este
asiste a la clinica institucional u otro centro médico v finaliza cuando, el encargado
del procedimiento inspecciona periédicamente hasta que se solventen las
recomendaciones para eliminar la condicién insegura.

V. BASE LEGAL.
Segln la ley general de prevencién de riesgos en los lugares de trabajo en el decreto
254 establece:

Art. 4.- La presente ley se aplicar a todos los lugares de trabajo, sean privados o del
Estado. Ninguna institucion auténoma podrd alegar la existencia de un régimen
especial o preferente para incumplir sus disposiciones.

Art. 5.- Sera competencia del Ministerio de Trabajo v Previsién Social a través de la
Direccién General de Previsién Social, y de la Direcciéon General de Inspeccién de
Trabajo, garantizar el cumplimiento y promocién de la presente ley; asi como
desarrollar  funciones de vigilancia, asesoramiento técnico y verificacion del
cumplimiento de las obligaciones por parte de los sujetos obligados, v sancionarlos por
infracciones.




Art. 6.- Todas las Secretarias e Instituciones Auténomas del Estado, bajo la rectoria
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, establecerdn las medidas necesarias para
alcanzar una debida coordinacién en lo que respecta a las acciones que se
implementen en seguridad y salud ocupacional en beneficio de los trabajadores y
empleadores, en el marco de la politica nacional sobre esta materia, la cual serd
formulada, ejecutada y supervisada por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Art. 8.- Sera responsabilidad del empleador formular y ejecutar el Programa de
Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales de su empresa, de acuerdo a su
actividad y asignar los recursos necesarios para su ejecucion. El empleador deberd
garantizar la participacion efectiva de trabajadores y trabajadoras en la elaboracion,
puesta en practica y evaluacion del referido programa. Dicho programa contaré con
los siguientes elementos basicos:
3) Registro actudlizado de accidentes, enfermedades profesionales y sucesos
peligrosos, a fin de investigar si éstos estdn vinculados con el desemperio del
trabajo y tomar las correspondientes medidas preventivas.
5) Entrenamiento de manera teérica y préctica, en forma inductora vy
permanente a los trabajadores y trabajadoras sobre sus competencias,
técnicas vy riesgos especificos de su puesto de trabajo, asi como sobre los riesgos
ocupacionales generales de la empresa, que le puedan afectar.

Art. 17.- El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional tendré principalmente las

siguientes funciones:
a) Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacién de la politica
y programa de gestion de prevencion de riesgos ocupacionales de la empresa.
b) Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencién de
riesgos, pudiendo colaborar en la correccién de las deficiencias existentes.
¢) Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo
y las enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad
necesarias para evitar su repeticion; en caso que el empleador no atienda las
recomendaciones emitidas por el comité, cualquier interesado podra
informarlo a la Direccién General de Prevision Social, quien deberd dirimir
dicha controversia mediante la préctica de la correspondiente inspeccién en el
lugar de trabajo.
d) Proponer al empleador, la adopcién de medidas de cardcter preventivo,
pudiendo a tal fin efectuar propuestas por escrito.
e) Instruir a los trabajadores y trabajodoras sobre los riesgos propios de la
actividad laboral, observando las acciones inseguras y recomendando métodos
para superarlas,
f) Inspeccionar periédicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar
las condiciones fisicas y mecdnicas inseguras, capaces de producir accidentes de
trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas de cardcter técnico.

Art. 20.- Todo lugar de trabajo debe reunir condiciones estructurales que ofrezcan
garantias de seguridad e higiene ocupacional frente a riesgos de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, segin la naturaleza de las labores que se
desarrollen dentro de las mismas; conforme a lo establecido en la presente ley v sus
reglamentos, en lo referente a sus equipos e instalaciones en general principalmente
pasillos, paredes, techos, asientos, comedores, dormitorios, servicios sanitarios,
instalaciones eléctricas, protecciones de maquinaria, aparatos de izar, entre otros.

Art. 65.- Los planes de emergencia y evacuacién en casos de accidentes o desastres
deben de estar de acuerdo a la naturaleza de las labores y del entorno. Todo el



personal deberd conocerlo y estar capacitado para llevar a cabo las acciones que
contempla dicho plan

Art. 66.- Los dafos ocasionados por los accidentes de trabajo serdn notificados por
escrito a la Direccidon General de Prevision Social dentro de las setenta y dos horas de
ocurridos, en el formulario establecido para tal fin. En caso de accidente mortal, se
debe dar aviso inmediato a la Direccidn, sin perjuicio de las demds notificaciones de
ley.

Art. 78.- Se consideran infracciones leves las siguientes:
8) No notificar el empleador a la Direccién General de Previsibn Social, los
danos ocasionados por los accidentes de trabajo, en el plazo establecido en la
presente Ley.
9) No implementar el registro de los accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales y sucesos peligrosos ocurridos en su empresa.

Art. 79.- Se consideran infracciones graves las siguientes:
2) La inexistencia de un Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, en los
casos exigidos en la presente ley.
3) El incumplimiento de la obligacién de formular y ejecutar el respectivo
Programa de Gestién de Prevencién de Riesgos Ocupacionales de la empresa

Art. 80.- Se consideran infracciones muy graves las siguientes:
16) Obstaculizar el procedimiento de inspeccién de seguridad vy salud
ocupacional, asi como ejecutar actos que tiendan a impedirla o
desnaturalizarla.
17) No adoptar las medidas preventivas aplicables en materia de Seguridad y
Salud Ocupacional, cuando dicha omisién derive en un riesgo grave e
inminente para la salud de los trabajadores y trabajadoras

VI.  POLITICAS.



Vil. PROCEDIMIENTO

Empleado

: Aist

il e LSl 1Ll 1l i
a recibir atencién médica para el trato de
lesiones a clinica empresarial o alguna otra entidad de
salud, e informa a jefe inmediato, y a la Unidad de
Bienestar Social, de la Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional.

Responsable de
procedimiento
— Unidad de
Bienestar Social.

Se recibe notificacién sobre accidente ocurrido o
reporte de personas con enfermedades profesionales,
del jefe inmediato vy de la clinica empresarial (Si
recibié ahi atencién médica), coordina visita de campo
al lugar en donde ocurrié accidente.

Responsable de
procedimiento
— Unidad de
Bienestar Social.

Se realiza una investigaciéon profunda en el lugar
donde ocurrié el accidente o investigacion en el lugar
de trabajo por la enfermedad profesional, del cual se
elabora un informe vy se lo envia al presidente del
comité de seguridad y salud ocupacional para que lo
envie a a Direcciéon General de Prevision Social.

Responsable de
procedimiento
— Unidad de

Bienestar Social.

Con lo investigado, se hacen las respectivas
recomendaciones a quien corresponda para prevenir
que el accidente se repita.

Responsable de
procedimiento -
Unidad de

Bienestar Social

Realiza inspecciones, verificando si se han llevado a
cabo medidas recomendadas.

ViIl. FLUJOGRAMA.




PROCEDIMIENTO INVESTIGACION ACCIDENTE LABORALES ¥ ENFERMEDADES PROFESIONALES
CODIGO: PC-GDTHCI-UBS-0013.
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PAG: 1-1

PASO 1

Procedimiento

Empleado Asiste a recbir atencién médica para el
trato de lesiones a clinica empresarial o alguna otra
entidad de salud, e informa a jefe inmediato, y a la
Unidad de Bienestar Social, de la Gerendia del
desarrollo del talento humano vy  cultura
institucional.

A

R bl d i = 1

notificadién sobre accidente ocurrido o reporte de personas con

y -
Inidad de bienestar socidl.5e recibe

™~ enfermedades profesionales, del jefe inmediato y de la dinica empresarial (Si
O recibié ahi dtencién médica), coordina vista de campo al lugar en donde)
v i6 accidente
< ocurr X
(o}
Y
R | i g | R B 4 fmento — Undad
m bienestar sociil. Se realiza una investigacién bienestar social, se elabora un informe v se lo envia
o profunda en el lugar donde ocurrié el cccidente o > al presidente del comité de seguridad y salud
[ investigacién en el lugar de trabajo por la ocupacional para que lo envie a a Direccién General
& enfermedcad profesional, de Previsién Social.
|
v T
B B d i — Unkdad 3
g bienestar social, Con lo investigado, se hacen las
respectivas recomendaciones a quien corresponda
2 para prevenir que el accidente se repita.
o

PASO 5

A 4

UBS - Responsable de procedimiento Realiza
inspecciones, verificando si se han llevado a cabo
medidas recome ndadas.

FIN




IX. DEFINICIONES.

1) Significados de acrénimos
e G.D.T.H.C..: Gerencia de Desarrollo de Talento Humano y Cultura Institucional.
e |.5.5.5: Instituto Salvadoreio del Seguro Social.
e UBS: Unidad de Bienestar Social.

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento

- Cédigo:
- Gerencia:
- Unidad: No. De Pag.
No de paso de | Responsable de | Responsable de | ... Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

O Inicio v fin de 8 Introduccién de
procedimiento informacion en base de

datos

I:l Actividad, tarea u C Revisién
operacion
Decisién N /7 Archivo, almacenamiento,

Q esperd

D Generacién de G Conector de pagina
documento escrito (e}
digital

O Conector a otra drea de
flujograma

Seglin la ley general de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo en el decreto

254 establece:

Art. 7.- Para la aplicacién de la presente ley se entenderd por:

ACCION INSEGURA: El incumplimiento por parte del trabajador o trabajadora, de
las normas, recomendaciones técnicas y demds instrucciones adoptadas legalmente
por su empleador para proteger su vida, salud e integridad.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Grupo de empleadores o sus

representantes, trabajadores y trabajadoras o sus representantes,

encargados de

participar en la capacitacién, evaluacién, supervision, promocién, difusién y asesoria
para la prevencion de riesgos ocupacionales.




CONDICION INSEGURA: Es aquella condicién mecénica, fisica o de procedimiento
inherente @ mdquinas, instrumentos o procesos de trabajo que por defecto o
imperfeccion pueda contribuir al acaecimiento de un accidente.

DELEGADO DE PREVENCION: Aquel trabajador o trabajadora designado por el
empleador, o el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional segin sea el caso, para
encargarse de la gestién en seguridad.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: equipo, implemento o accesorio, adecuado a
las necesidades personales destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador o
trabajadora, para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad y salud, en ocasién del desemperio de sus labores.

GASES: Presencia en el aire de sustancias que no tienen forma ni volumen, producto
de procesos industriales en los lugares de trabajo.

GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Conjunto de actividades o
medidas organizativas adoptadas por el empleador y empleadora en todas las fases
de la actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del
trabajo.

HIGIENE OCUPACIONAL: Conjunto de medidas técnicas y organizativas orientadas
al reconocimiento, evaluacion y control de los contaminantes presentes en los lugares
de trabajo que puedan ocasionar enfermedades.

LUGAR DE TRABAJO: Los sitios o espacios fisicos donde los trabajadores y
trabajadoras permanecen y desarrollan sus labores.

MEDICINA DEL TRABAJO: Especialidad médica que se dedica al estudio de las
enfermedades y los accidentes que se producen por causa o a consecuencia de la
actividad laboral, asi como las medidas de prevencién que deben ser adoptadas para
evitarlas o aminorar sus consecuencias.

MEDIOS DE PROTECCION COLECTIVA: Equipos o dispositivos técnicos utilizados para
la proteccion colectiva de los trabajadores y trabajadoras.

PLAN DE EMERGENCIA: Conjunto de medidas destinadas a hacer frente a
situaciones de riesgo, que pongan en peligro la salud o la integridad de los
trabajadores y trabajadoras, minimizando los efectos que sobre ellos y enseres se
pudieran derivar.

PLAN DE EVACUACION: Conjunto de procedimientos que permitan la salida répida
y ordenada de las personas que se encuentren en los lugares de trabajo, hacia sitios
seguros previamente determinados, en caso de emergencias.

RIESGO GRAVE E INMINENTE: Aquel que resulte probable en un futuro inmediato v
que pueda suponer un dafo grave para la salud de los trabajadores y trabajadoras.
RIESGO PSICOSOCIAL: Aquellos aspectos de la concepcidn, organizacién y gestion del
trabajo asi como de su contexto social y ambiental que tienen la potencialidad de
causar daiios, sociales o psicolégicos en los trabajadores, tales como el manejo de las
relaciones obrero- patronales, el acoso sexual, la violencia contra las mujeres, la
dificultad para compatibilizar el trabajo con las responsabilidades familiares, y toda
forma de discriminacién en sentido negativo.

SALUD OCUPACIONAL: Todas las acciones que tienen como objetivo promover y
mantener el mayor grado posible de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las profesiones y ocupaciones; prevenir todo dario a la salud de
éstos por las condiciones de su trabajo; protegerlos en su trabajo contra los riesgos
resultantes de la presencia de agentes perjudiciales a su salud; asi como colocarlos y
mantenerlos en un puesto de trabajo adecuado a sus aptitudes fisiolégicas vy
psicoldgicas.

SEGURIDAD OCUPACIONAL: Conjunto de medidas o acciones para identificar los
riesgos de sufrir accidentes a que se encuentran expuestos los trabajadores con el fin
de prevenirlos y eliminarlos.



SUCESO PELIGROSO: Acontecimiento no deseado que bajo circunstancias diferentes
pudo haber resultado en lesién, enfermedad o daiio a la salud o a la propiedad.

X.  ANEXOS.
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IL. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una guia estandarizada que facilite y normalice los procedimientos de
investigacion de lugares de trabajo, para de esta manera prevenir cualquier
accidente y generar condiciones de trabajo seguros y dignos para los empleados del

MOPTVDU.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Investigacién Periddica De Los Lugares De Trabajo

Riesgo Paso

Actividad Riesgos |dentificados
No. No.
Responsable de procedimiento de
la Unidad de Bienestar Social, da | Que no se brinde el
1 8 seguimiento para verificar que se | adecuado seguimiento a las

solventen las necesidades | observaciones realizadas.
planteadas en el informe.

\VA ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento sera aplicado en todas las oficinas regionales o planteles del
MOPTVDU.

Este procedimiento inicia con una planificacién de visitas, ejecucién de la inspeccién,
elaboracién de informe con el requerimiento segin necesidades del lugar vy
verificacion de las acciones para solventar dichas necesidades.

V. BASE LEGAL.
Segln La Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo en el
decreto 254 establece:

Art. 4.- La presente ley se aplicara a todos los lugares de trabajo, sean privados o del
Estado. Ninguna institucion auténoma podré alegar la existencia de un régimen
especial o preferente para incumplir sus disposiciones.

Art. 5.- Serd competencia del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a través de la
Direccion General de Prevision Social, y de la Direccién General de Inspeccién de
Trabajo, garantizar el cumplimiento y promocién de la presente ley: asi como
desarrollar  funciones de vigilancia, asesoramiento técnico y wverificacion del
cumplimiento de las obligaciones por parte de los sujetos obligados, y sancionarlos por
infracciones.

Art. 6.- Todas las Secretarias e Instituciones Auténomas del Estado, bajo la rectoria
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecerdn las medidas necesarias para
alcanzar una debida coordinacion en lo que respecta a las acciones que se
implementen en seguridad vy salud ocupacional en beneficio de los trabajadores y
empleadores, en el marco de la politica nacional sobre esta materia, la cual sera
formulada, ejecutada y supervisada por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Art. 8.- Sera responsabilidad del empleador formular y ejecutar el Programa de
Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales de su empresa, de acuerdo a su
actividad y asignar los recursos necesarios para su ejecucién. El empleador deberd
garantizar la participacion efectiva de trabajadores y trabajadoras en la elaboracién,
puesta en practica y evaluacion del referido programa.

Dicho programa contard con los siguientes elementos bdsicos:




1. Mecanismos de evaluacidén periédica del Programa de Gestion de
Prevencién de Riesgos Ocupacionales.
2. ldentificacién, evaluacion, control vy seguimiento permanente de los riesgos
ocupacionales, determinando los puestos de trabajo que representan riesgos
para la salud de los trabajadores v trabajadoras, actuando en su eliminacion y
adaptacion de las condiciones de trabajo, debiendo hacer especial énfasis en la
proteccién de la salud reproductiva, principalmente durante el embarazo, el
post-parto vy la lactancia.
3. Registro actualizado de accidentes, enfermedades profesionales y sucesos
peligrosos, a fin de investigar si éstos estdn vinculados con el desempeno del
trabajo y tomar las correspondientes medidas preventivas.
4. Disefio e implementacion de su propio plan de emergencia y evacuacion.
5. Entrenamiento de manera teérica y practica, en forma inductora y
permanente a los trabajadores y trabajodoras sobre sus competencias,
técnicas v riesgos especificos de su puesto de trabajo, asi como sobre los riesgos
ocupacionales generales de la empresa, que le puedan afectar.

Art. 17.- El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional tendrd principalmente las

siguientes funciones:
a) Participar en la elaboracién, puesta en prdctica y evaluacién de la politica
y programa de gestion de prevencién de riesgos ocupacionales de la empresa.
b) Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencién de
riesgos, pudiendo colaborar en la correccion de las deficiencias existentes.
¢) Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo
y las enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad
necesarias para evitar su repeticién; en caso que el empleador no atienda las
recomendaciones emitidas por el comité, cualquier interesado podra
informarlo a la Direccién General de Previsién Social, quien deberd dirimir
dicha controversia mediante la préctica de la correspondiente inspeccion en el
lugar de trabajo.
d) Proponer al empleador, la adopcién de medidas de cardcter preventivo,
pudiendo a tal fin efectuar propuestas por escrito.
e) Instruir a los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la
actividad laboral, observando las acciones inseguras v recomendando métodos
para superarlas.
f) Inspeccionar periédicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar
las condiciones fisicas y mecdnicas inseguras, capaces de producir accidentes de
trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas de cardcter técnico.

Art. 20.- Todo lugar de trabajo debe reunir condiciones estructurales que ofrezcan
garantias de seguridad e higiene ocupacional frente a riesgos de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, segin la naturaleza de las labores que se
desarrollen dentro de las mismas; conforme a lo establecido en la presente ley y sus
reglamentos, en lo referente a sus equipos e instalaciones en general principalmente
pasillos, paredes, techos, asientos, comedores, dormitorios, servicios sanitarios,
instalaciones eléctricas, protecciones de maquinaria, aparatos de izar, entre otros.

Art. 65.- Los planes de emergencia y evacuacién en casos de accidentes o desastres
deben de estar de acuerdo a la naturaleza de las labores y del entorno. Todo el
personal deberé conocerlo y estar capacitado para llevar a cabo las acciones que
contempla dicho plan

Art. 80.- Se consideran infracciones muy graves las siguientes:



VI

16) Obstaculizar el procedimiento de inspeccién de seguridad y salud
ocupacional, asi como ejecutar actos que tiendan o impedirla o
desnaturalizarla.

17) No adoptar las medidas preventivas aplicables en materia de Seguridad y
Salud Ocupacional, cuando dicha omision derive en un riesgo grave e
inminente para la salud de los trabajadores y trabajadoras

POLITICAS.



VIl.  PROCEDIMIENTO

Bienestar Social-
Responsable de
procedimiento

Se solicita al drea de gestion social la planificacion de los
proyectos que se estdn realizando.

Unidad de
Bienestar Social-
Responsable de
procedimiento

Se realiza programacién de visitas proyectos del
MOPTVDU locales o nivel nacional, en donde se notifica
si se requerird el uso de vehiculo. Se solicita visto bueno
del coordinador.

Coordinador.
Unidad de
Bienestar Social.

Realiza observaciones y da visto bueno de la
planificacién.

Unidad de
Bienestar Social-
Responsable de
procedimiento

De acuerdo a lo programado, se redliza la visita y se
verifican las condiciones de trabajo en la que los
empleados estdn ejecutando las obras

Unidad de
Bienestar Social-
Responsable de
procedimiento

Se realiza el respectivo informe segin los resultados de la
inspeccion y se envia a las gerencias y/o jefaturas
correspondientes

Unidad de
Bienestar Social-
Responsable de
procedimiento

Se da seguimiento para verificar que se solventen las
necesidades planteadas en el informe. (Fin del

procedimiento)

Vill.  FLUIOGRAMA.
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Procedimiento

S soncitoal Grea de gestion
sockil la plonificacién de los proyectos que se
estan realizando.

PASO1

4

Uik de_ Eiens -~ R bl d
procedimiento Se realiza programecién de visitas
proyectos del MOPTVDU locales o nivel nacional, en
donde se notifica si se requerird el uso de vehiculo. Se
solicita visto bueno del coordinador.

PASO 2

Y

Coordinador, Unidad de bienestar social, Realiza
observaciones y davisto bueno de la planificacion.

PASO 3

I
4

procedimiento De acuerdo a lo programado, se realiza la
visita y se verifican las condiciones de trabajo en laque
los empleados estén ejecutando las obres

PASO 4

Y

Unidad de bienestor social - Responsgble de
procedimiento Se realiza el respectivo informe
segn los resultados de la inspeccion v se erwia a
las gerencias y/o jefaturas correspondientes

PASO 5

Uikl de hians ial - R E I
procedimiento Se da seguimiento para ueriﬂccr—@
que se solventen las necesidades planteadas en el

informe,

PASO 6




IX. DEFINICIONES.
1) Significados de acrénimos
¢ G.D.T.H.C.l: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
e |.5.5.5: Instituto Salvadorerio del Seguro Social.
e UBS: Unidad de Bienestar Social

2) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento

- Cadigo:
- Gerencia:
Unidad:

No de paso de
procedimiento

Responsable de
Actividad 1

Responsable de
Actividad 2

No. De Pdg.

Responsable de
Actividad n**

Paso 1

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso

previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

© Inicio Y fin de @ Introduccién de
procedimiento informaciéon en base de

datos

I:l Actividad, tarea u Revision
operacion L\
Decisién Archivo, almacenamiento,

e Sl | e

S Generacién de U Conector de pagina
documento  escrito o
digital

O Conector a otra drea de
flujograma

Segln la ley general de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo en el decreto

254 establece:

Art. 7.- Para la aplicacién de la presente ley se entenderd por:

ACCION INSEGURA: El incumplimiento por parte del trabajador o trabajadora, de
las normas, recomendaciones técnicas y demas instrucciones adoptadas legalmente
por su empleador para proteger su vida, salud e integridad.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Grupo de empleadores o sus

representantes, trabajadores y trabajadoras o sus representantes,

encargados de

participar en la capacitacion, evaluacion, supervisién, promocion, difusién y asesoria
para la prevencién de riesgos ocupacionales.




CONDICION INSEGURA: Es aquella condicién mecdnica, fisica o de procedimiento
inherente a mdquinas, instrumentos o procesos de trabajo que por defecto o
imperfeccion pueda contribuir al acaecimiento de un accidente.

DELEGADO DE PREVENCION: Aquel trabajador o trabajadora designado por el
empleador, o el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional segln sea el caso, para
encargarse de la gestion en seguridad.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: equipo, implemento o accesorio, adecuado a
las necesidades personales destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador o
trabajadora, para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad v salud, en ocasidn del desemperio de sus labores.

ERGONOMIA: Conjunto de técnicas encargadas de adaptar el trabajo a la persong,
mediante el andlisis de puestos, tareas, funciones y agentes de riesgo psico-socio-
laboral que pueden influir en la productividad del trabajador y trabajadora, y que se
pueden adecuar a las condiciones de mujeres y hombres.

GASES: Presencia en el aire de sustancias que no tienen forma ni volumen, producto
de procesos industriales en los lugares de trabajo.

GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Conjunto de actividades o
medidas organizativas adoptadas por el empleador y empleadora en todas las fases
de la actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del
trabajo.

HIGIENE OCUPACIONAL: Conjunto de medidas técnicas y organizativas orientadas
al reconocimiento, evaluacién y control de los contaminantes presentes en los lugares
de trabajo que puedan ocasionar enfermedades.

LUCAR DE TRABAJO: Los sitios o espacios fisicos donde los trabajadores y
trabajadoras permanecen y desarrollan sus labores.

MEDICINA DEL TRABAJO: Especialidad médica que se dedica al estudio de las
enfermedades y los accidentes que se producen por causa o a consecuencia de la
actividad laboral, asi como las medidas de prevencién que deben ser adoptadas para
evitarlas o aminorar sus consecuencias.

MEDIOS DE PROTECCION COLECTIVA: Equipos o dispositivos técnicos utilizados para
la proteccidén colectiva de los trabajadores y trabajadoras.

PLAN DE EMERGENCIA: Conjunto de medidas destinadas a hacer frente a
situaciones de riesgo, que pongan en peligro la salud o la integridad de los
trabajadores y trabajadoras, minimizando los efectos que sobre ellos y enseres se
pudieran derivar.

PLAN DE EVACUACION: Conjunto de procedimientos que permitan la salida répida
y ordenada de las personas que se encuentren en los lugares de trabajo, hacia sitios
seguros previamente determinados, en caso de emergencias.

RIESGO GRAVE E INMINENTE: Aquel que resulte probable en un futuro inmediato y
que pueda suponer un dafio grave para la salud de los trabajadores y trabajadoras.
RIESGO PSICOSOCIAL: Aquellos aspectos de la concepcién, organizacién y gestién del
trabajo asi como de su contexto social y ambiental que tienen la potencialidad de
causar danios, sociales o psicolégicos en los trabajadores, tales como el manejo de las
relaciones obrero- patronales, el acoso sexual, la violencia contra las mujeres, la
dificultad para compatibilizar el trabajo con las responsabilidades familiares, v toda
forma de discriminacion en sentido negativo.

SALUD OCUPACIONAL: Todas las acciones que tienen como objetivo promover y
mantener el mayor grado posible de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las profesiones y ocupaciones; prevenir todo dario a la salud de
éstos por las condiciones de su trabajo; protegerlos en su trabajo contra los riesgos
resultantes de la presencia de agentes perjudiciales a su salud; asi como colocarlos v
mantenerlos en un puesto de trabajo adecuado a sus aptitudes fisiolégicas v
psicolégicas.



SEGURIDAD OCUPACIONAL: Conjunto de medidas o acciones para identificar los
riesgos de sufrir accidentes a que se encuentran expuestos los trabajadores con el fin

de prevenirlos y eliminarlos.
SUCESO PELIGROSO: Acontecimiento no deseado que bajo circunstancias diferentes
pudo haber resultado en lesién, enfermedad o dario a la salud o a la propiedad.

X.  ANEXOS.
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Il. OBJETIVO.

Describir la serie de pasos a seguir para la elaboracién de planillas de pago al interior del
Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, para remunerar los
servicios prestados por los trabajadores de la institucién de una forma ordenada y en el
tiempo estipulado, cumpliendo asi, de una forma adecuada, con el compromiso adquirido
por la Institucién al momento de nombrar y/o contratar al personal.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Fallos en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos, que obliguen a postergar
la creacién de la plaza o registro de empleado, exponiendo la informacién
proporcionada por el empleado y su correcto ingreso al sistema.

¢ Documentos de identidad entregados de forma incompleta de parte del empleado,
dando lugar a un ingreso incompleto de la informacién al sistema.

e Errores al momento de ingresar la informacién del empleado al Sistema de
Informacién de Recursos Humanos.

¢ No ingresar a todas las personas a planilla, dejando fuera a un empleado que debia
estar en dicha planilla.

e Llenar de forma incorrecta algan dato requerido para la creacién de la planilla, lo
cual conlleva a un error al momento de crear la planilla de pago.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que la Unidad de Dotacién y Administracion del Talento
Humano de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional recibe la
documentacién de autorizacién de contratacién de personal y procede a ingresarla a
Sistema de Informacién de Recursos Humanos, vy finaliza hasta que se remite toda la
documentacién referente a las planillas, debidamente firmadas y autorizadas por la
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional a la Unidad Financiera
Institucional (UFI).

V. BASE LEGAL
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, MOPTVDU.
¢ Reglamento Interno del MOPTVDU.
e Cédigo de Trabajo
e Ley de Servicio Civil
Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos.
Ley del IPSFA
Ley del ISSS
Ley de las AFP
Ley de INPEP

VI.  POLITICAS
¢ Elingreso al Sistema de Informacién de Recursos Humanos de una nueva plaza y del
registro de empleado, se llevard@ a cabo posterior a la recepcién de documentaciéon
de autorizacién de contratacién de personal.



El ingreso al Sistema de Informacién de Recursos Humanos, se llevard a cabo
ingresando nombre de usuario y clave proporcionada por el Ministerio de Hacienda.
Se asignard un namero correlativo a cada una de las nuevas plazas creadas.

A cada empleado registrado en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos se le
asignard un cbédigo de registro, con el formato siguiente: NR afio, mes, correlativo de
la persona, ejemplo: NR 130215, el cual depende de la fecha de ingreso.

Para que un empleado pueda ser incluido en planilla, debe haber sido ingresado
previamente en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos.

Todos los documentos que deben ser impresos para la generacién de planilla,
(planillas de pago de salarios, Resumen de Planilla de Pago de Salarios, Listado de
Conceptos, pagaduria, cifrado presupuestado, forma de pago, salida de informacién)
deben ir debidamente firmados y autorizados por la Gerencia de Desarrollo del
Talentoe Humano y Cultura Institucional.

La informacién que el empleado entregue para el registro de empleado en el
Sistema de Informacién de Recursos Humanos, serd manejada de forma confidencial
por la Unidad de Dotacién y Administraciéon del Talento Humano y su uso serd
exclusivo para el ingreso de datos del empleado en dicho sistema.

La informacién contenida en las planillas de pago, serd@ manejada con la debida
cautela y utilizada solo al interior de la Institucién.

Evitar cualquier distraccién al momento de ingresar los datos que sean necesarios
para la elaboracion de las planillas de pago, para evitar errores en la creacién de
dicha planilla.

Toda la documentacién respaldo se enviard a expediente personal.



VIl.  PROCEDIMIENTO.

Coordinador de
la Unidad de
Dotacién v
Administracién
del Talento
Humano

Re
planillas

Area de planillas

Recibe autorizacién de contratacién de personal, donde se
detallan todos los datos vy se incluye la documentacién del
empleado.

Area de planillas

Asigna cédigo Unico al empleado recién contratado, llamado
numero de registro en el cual se detalla: afio de ingreso, mes de
ingreso y correlativo segin personas contratadas en el aro

Area de planillas

Ingresa al modulo de Administracién de personal del Sistema
Integrado de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda con
la respectiva clave de acceso

Area de planillas

Clic en mena actualizacién y selecciona la opcién ficha
individual.

Area de planillas

Selecciona la opcién agregar registro de empleado.

Area de planillas

Ingresa el nombre de empleado segin Documento Unico de
Identidad, nombre de empleado segin ISSS y nombre de
empleado segtin el NIT. Clic en opcién guardar.

Area de planillas

En la siguiente ventana, busca a la persona de la cual se ha
ingresado su nombre, en la lista que se despliega.

Area de planillas

Selecciona a la persona recién ingresada y selecciona la opcién
ver ficha

Area de planillas

10

Se ingresan los datos generales del empleado recién contratado
en la ficha, procurando llenar todos los campos, tomando como
base la informacién reflejada en la autorizacién de
contratacién de personal.

Area de planillas

n

Se completan los campos que ameriten, dentro de las opciones
que se encuentran en la parte inferior de esa ventana.

Area de planillas

12

Selecciona la opcién administracién, y dentro de ella la opcién
de movimiento de personal

Area de planillas

13

Buscar plaza a utilizar (la cual debe aparecer como vacante),
se selecciona y elige opcién ocupar puesto.

Area de planillas

14

Busco al empleado que va a ocupar dicha plaza, dentro de la
lista que aparece en la siguiente ventana.




Area de planillas

15

Completar campos de numero de contrato (Si esta contratado
bajo ley de salario) y campos de fecha de inicio de periodo de
contratacién y final de periodo de contratacién (en este ultimo
siempre se colocara al 31 de diciembre del afio en curso)

Area de planillas

16

Completar campos de namero de autorizacién, pagaduria y
otros campos que se piden en esa ventana y dar clic en opcién
salir.

Area de planillas

17

Ingresa al modulo Emisién de planilla del Sistema Integrado de
Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda con la respectiva
clave de acceso

Area de planillas

18

Clic en menua preparacién y seleccionar opcién conceptos no
automdéticos

Area de planillas

19

Selecciona el nombre de empleado a quien se le agregarén los
descuentos de ley, como lo son la institucién previsional y el
ISSS (siempre que el empleado no este pensionado)

Area de planillas

20

Ingreso institucién previsional donde esta afiliado el empleado
(AFP, INPEP 6 IPSFA) llenando el campo opcién adicionar.

Area de planillas

21

Si el empleado ha adquirido compromisos con instituciones
crediticias, se agregan los descuentos correspondientes en esa
misma ventana.

Area de planillas

22

Clic en menu preparacién y selecciono opcién apertura de
planillas donde agrego el id de planilla y la descripcién
correspondiente

Area de planillas

23

Llenar los filtros correspondientes a la apertura de planilla que
se encuentran en la ventana.

Area de planillas

24

Llenar campo de observaciones de acuerdo a lineamientos,
para que ese mensaje aparezca reflejado en las boletas de
pago.

Area de planillas

25

Clic en botén aperturar ubicado a la derecha de la ventana
activa.

Area de planillas

26

Clic en mena preparacion vy seleccionar opcién seleccion para
seleccionar planilla de pago a generar.

Area de planillas

27

Busca la planilla de pago a generar en la lista que se despliega,
selecciona la planilla a aperturar, clic en opcién seleccionar y
clic en opcién salir,

Area de planillas

28

Clic en men( preparacién y seleccionar opcién generacién de
calculo

Area de planillas

29

Clic en mena preparacion y seleccionar opcién imprimir y clic en
opcién imprimir planilla

Area de planillas

30

Imprimir planilla de pago, boletas de pago y resimenes planilla
de pagos

Area de planillas

31

Clic en menu utilitarios y seleccionar opcién migracién a sistema
SAF| y posteriormente seleccionar opcién archivo, esto para
imprimir archivos SAFl y renta que deben acompanar a los




documentos previamente impresos.

Area de planillas

32

Revisar documentos impresos

Area de planillas

33

Enviar planilla de pago, boletas de pago y resimenes planilla
de pagos mediante memorando a Gerente de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional para firma de
aprobacion

Area de planillas

34

Recibe memorando con planilla de pago, boletas de pago vy
resiimenes planilla de pagos de parte de Unidad de Dotacién y
Administracién del Talento Humano, firma de aprobado vy
remite a Unidad de Dotacién y Administracién del Talento
Humano.

Area de planillas

35

Remitir toda la documentacién a la Unidad Financiera
Institucional UFI por medio de memorando.

Unidad
financiera
Institucional

36

Recibe la documentacién enviada por Unidad de Dotacién vy
Administracién del Talento Humano y firma copia de
memorando como seiial de recibido. Fin de procedimiente

Vill. MAPA DEL PROCESO
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ventana activa

Paso 26

v
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.
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Paso 27

4

Busca la planilla de pago a generar en la lista que se |
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v
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y
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Clic en opcién salir ‘

i Paso 28

Paso 29
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Clic en opcién imprimir planilla
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Imprimir planillas de pago, boletas de pago v
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Paso 30 | Paso 29

S ST

‘ Clic en mena utilitarios ‘

v

Seleccionar opcién migracién al sistema SAFI

——— Y

Seleccionar opcién archivo —’

Paso 31

A R

|
/ /IX\

| / Revisar
documentos
impresos

. v } .
‘ Enviar documentos impresos para firma de

aprobacién a Gerente de Desarrollo del

‘ Talento Humano y Cultura [nstitucional

Paso 33 | Paso 32

Recibe documentos impresos enviados por
UDATH

UDATH |

v

Remite toda la informacién a UFI ‘

| Paso 35 Paso 34

Paso 36

I

Recibe documentos impresos |
enviados por UDA

— e

B S
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I

FIN




IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

FAE: Fondo de Actividades Especiales

GOES: Gobierno de El Salvador

Expediente: Conjunto de todos los documentos y gestiones correspondientes a un
asunto determinado.

Memorandum: Informe donde se expone algo que debe ser tenido en cuenta para un
determinado asunto o accién.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Piablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
Planilla: Impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar y ser presentados
Planilla de pago: Documento en el cual se registra la remuneracién por los servicios
que un grupo de trabajadores ha prestado a una empresa.

Plaza: Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mdés de un
empleado a la vez y que posee un conjunto de labores y responsabilidades asignadas
de forma permanente a un empleado.

e SAFI: Sistema de Administracién Financiera
¢ SIRH: Sistema de Informacién de Recursos Humanos
¢ UFI: Unidad Financiera Administrativa
e UDA: Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
e GDTHCI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura institucional
1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:
- Nombre de Procedimiento
- Cédigo:
- Gerencia:
- Unidad: No. De Pagina:
No de paso de .
brocedimiento Procedimiento
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

Conector a otra darea de

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo
Simbolo Significado Simbolo Significado
© Inicio y fin de procedimiento @ Introduccién de informacién
en base de datos
[_—_l Actividad, tarea u operacién f Revisién
Decisién ‘i: 7 Archivo, almacenamiento,
<> espera

flujograma
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Il. OBJETIVO.

Establecer la serie de pasos a seguir para tramitar las diferentes licencias por enfermedad
con goce de sueldo a los empleados del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano, cuando ameriten tener un periodo de descanso para recuperarse de
alguna enfermedad o lesién.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

¢ Empleado no presenta incapacidad o constancia medica de Instituto Salvadorerio del
Seguro Social a Jefe inmediato

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que empleado entrega incapacidad o constancia medica de
Instituto Salvadorerio del Seguro Social a Unidad de Dotacién y Administracién del Talento
Humano vy finaliza hasta que se envia original de nota y de incapacidad o constancia
medica de Instituto Salvadorerio del Seguro Social junto al acta debidamente firmada,
cuando lo amerite, a encargado para archivo en expediente de personal

V. BASE LEGAL

e Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

e Ley de asuetos, vacaciones y Licencias de los empleados publicos

e Manual de Control de Control de Asistencia del Personal del MOPTVDU.

VL. POLITICAS

e El empleado tiene derecho a gozar licencia por enfermedad de uno a tres dias
consecutivos sin necesidad de incapacidad medica, dichas licencias no podrdn
sobrepasar de cinco dias acumulados en un mismo mes, ni exceder de quince dias
acumulados en un mismo arfo; el excedente se deducird del sueldo. En esta
modalidad se incluyen las licencias por enfermedad de uno a tres dias con
incapacidad del instituto Salvadorerio del Seguro Social (ISSS), clinicas Institucionales
o de médico particular.

e Los empleados tendrén derecho a licencia con goce de sueldo por enfermedad hasta
que hayan cumplido seis meses consecutivos trabajando para el estado.

e Sila licencia es solicitada por un periodo continuo igual o mayor a cuatro dias, esta se
entenderd como “Licencia por enfermedad prolongada” y procederd cuando la
misma incapacite al funcionario o empleado para un trabajo eficaz o vuelva
imperioso el descanso del paciente para su curacién, siendo necesario para gozar de
la misma presentar incapacidad del Instituto Salvadorerio del Seguro Social o de
médico particular homologada por el ISSS, en cuyo caso se considerard como licencia
formal.

e Las licencias con goce de sueldo por enfermedad prolongada, deberén otorgarse
mediante Acuerdo Ejecutivo elaborado por la Gerencia de Desarrollo Humano vy
Cultura Institucional.



En caso de enfermedad prolongada que amerite licencia por enfermedad
prolongada, el empleado tiene derecho a quince dias de licencia con goce de sueldo,
por cada afio de servicio en Instituciones estatales, los cuales son acumulables
pudiendo gozar de un méximo de tres meses en un ano, siempre y cuando disponga
de este.

Para el cémputo y el goce de la licencia por enfermedad prolongada, se entenderé
afo natural: del 1 de Enero al 31 de Diciembre.

Las licencias por enfermedad con goce de sueldo, hasta por catorce dias podrdan ser
atendidas por la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional,
pero si el caso se refiere a una enfermedad prolongada, cuya recuperacién requiere
de una licencia por un periodo mayor de 14 dias, solo podréa resolverlo el Titular
(Senor Ministro), mediante acuerdo ejecutivo tramitado por la Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y Cultura Institucional.

Las licencias por enfermedad prolongada que excedan a los tres meses, se concederdn
mediante Acuerdo ejecutivo, sin goce de sueldo.



VIl.  PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE DE | PASO.

LA ACTIVIDAD

it

Empleado

érifrega incapaciddd o

con
Salvadorerio del Seguro Social

Jefe inmediato 2 Remite incapacidad o constancia medica de Instituto
Salvadoreiio del Seguro Social adjuntando nota a Gerente de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
Unidad de 3 Recibe y procesa nota recibida, revisando que se encuentre
Dotacién Y completa y sin ninguna inconsistencia. Puede suceder :
Administracién del e Si incapacidad excede los tres dias, Continua en
Talento Humano numeral No.4
e Siincapacidad no excede los tres dias, envia nota
a encargado para archivo en expediente de personal.
Fin de procedimiento
Unidad de 4 Revisa si incapacidad no excede los 14 dias. Puede suceder:
Dotacién v e Si incapacidad no excede los 14 dias, continua en
Administraciéon del numeral No. 5
Talento Humano ¢ Si incapacidad excede los 14 dias, continua en
numeral No. 8
Unidad de 5 Saca fotocopia de nota y de incapacidad o constancia medica
Dotacién v de Instituto Salvadorerio del Seguro Social
Administracién del
Talento Humano
Unidad de 6 Guarda fotocopias y remite incapacidades originales a
Dotacién y Gerencia Financiera Institucional para que se inicie tramite de
Administracién del subsidios ante Direccién General de Tesoreria
Talento Humano
Unidad de 7 Se envian fotocopias de nota e incapacidad o constancia
Dotacién y medica de Instituto Salvadorefio del Seguro Social a
Administracién del encargada de elaborar acuerdos y a Gerencia Financiera
Talento Humano Institucional
Encargada de 8 Redliza el acuerdo correspondiente y lo envia a Unidad de
elaborar acuerdos Dotacién y Administracién del Talento Humano
Unidad de 9 Tramita firma de acuerdo con despacho ministerial (Esto
Dotacién y puede llevarse a cabo después de otorgada la licencia)
Administracion del
Talento Humano
Unidad de 10 Remite fotocopia de nota y de incapacidad o constancia
Dotacién y medica de Instituto Salvadorerio del Seguro Social junto al

Administracién del
Talento Humano

acta debidamente firmada a encargado para archivo en
expediente de personal. Fin del procedimiento

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

¢ UDATH: Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
e GDTHCI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
e |SSS: Instituto Salvadorerio del Seguro Social
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Paso 2

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
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OBJETIVO.

Establecer el procedimiento a seguir para otorgar licencia por estudios universitarios a los
empleados del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano,
contribuyendo asi al desarrollo profesional de todos sus colaboradores.

M.

V.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Empleado no presenta solicitud de licencia por estudios universitarios en los tiempos
establecidos para ello, lo que deriva en la no tramitacién del permiso.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que empelado entrega nota solicitando licencia de estudios a
jefe inmediato, anexando constancia respectiva, v finaliza hasta que se envia la nota
debidamente marginada a encargado para archivo en expediente de personal

V.

VI.

BASE LEGAL

Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras Publicas,
transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

Ley de asuetos, vacaciones y Licencias de los empleados publicos

Instructivo No. 1 Control de Asistencia Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano

POLITICAS

Podré concederse permiso para ausentarse de sus labores durante el periodo lectivo,
y por un lapso no mayor de dos horas diarias, a los empleados que realicen estudios
universitarios, siempre y cuando comprueben su calidad de estudiantes inscritos v la
necesidad del permiso, mediante constancia en original firmada y sellada por la
universidad respectiva donde se haga constar el horario de clases, materias inscritas, y
el periodo de inicio y de fin de ciclo que se esta cursando.

La concesién de la licencia por estudios universitarios no podré ser mayor de dos horas
diarias.

El empleado debera presentar la solicitud de licencia por estudios en cada periodo
lectivo de estudio, a mas tardar en los primeros quince dias de iniciado el curso, caso
contrario no se tramitara la solicitud de permiso.

El empleado que obtenga licencia por estudios, deberd hacer uso de las dos horas
diarias, a las cuales tiene derecho, al inicio o al final de la jornada laboral, no
pudiendo hacer uso de esas horas de licencia otorgadas en medio de su jornada
laboral.

El empleado al que la institucién le haya concedido permiso para asistir a clase y que
por alguna razén retire materias en el transcurso del ciclo lectivo, estard en la
obligacién de comunicarlo inmediatamente y por escrito, a su jefe inmediato, quien
estard igualmente obligado a notificar tal decisién, a la Gerente de Desarrollo del



Talento Humano y Cultura Institucional, quien deberd de activar o ajustar el horario
de marcacién y actualizar el registro de entrada o salida del empleado.

En caso de que el empleado no cumpliera con informar de forma inmediata y por
escrita a Jefe inmediato del retiro de materias, Gerente de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional, el Jefe inmediato, gerente o Director de la unidad
donde labora, se abstendrdn de autorizar nuevos permisos de estudios al infractor.



VIl.  PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD.

Empleado

Entrega nota (Ver anexo ) soI|C|tomdo ||cenCic1 de estudios 0
jefe inmediato, anexando constancia en original firmada y
sellada por la universidad respectiva donde se haga constar el

horario de clases, materias inscritas, y el periodo de inicio y de

fin de ciclo que se est& cursando

Administracién

Jefe inmediato 2 Recibe nota de empleado en la cual se solicita la licencia de
estudios
Jefe inmediato 3 Revisa si la nota de empleado esta correcta y posee la
constancia respectiva, para su aprobacién y firma. Puede
suceder:
¢ Sinota esta correcta, firma de aprobado y continua
en numeral No.5
e Si nota no esta correcta, regresa nota con
observaciones a empleado. Continua en numeral No. 4
Empleado 4 Recibe nota con observaciones de parte de jefe inmediato,
realiza las correcciones que sean necesarias en la mayor
brevedad posible. Continda en numeral No. 1.
Empleado 5 Envia nota debidamente firmada a la Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y Cultura Institucional
Secretaria de 6 Recibe nota de solicitud de licencia de estudios de parte de
Gerente de Jefe inmediato, y lo hace llegar a Gerente de Desarrolio del
Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
Talento Humano
Y Cultura
Institucional
Gerente de 7 Recibe nota, revisa si contiene la constancia universitaria
Desarrollo respectiva y analiza si procede la licencia de estudio solicitada.
Humano v
Cultura
Institucional
Gerente de 8 Envia la nota marginada a Unidad de Dotacién vy
Desarrollo del Administracién del Talento Humano
Talento Humano
v Cultura
Institucional
Unidad de 9 Recibe nota marginada por el Gerente de Desarrollo del
Dotacién y Talento Humano y Cultura Institucional vy la margina
Administracién mediante una firma al analista de la Gerencia de Desarrollo
del Talento del Talento Humano y Cultura Institucional.
Humano
Unidad de 10 Elabora nota de respuesta al solicitante y la remite a Gerente
Dotacién y de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional para

su debida autorizacion.




del Talento
Humano

Gerente de
Desarrollo del
Talento Humano
y Cultura
Institucional

1

Recibe nota de respuesta al solicitante y la autoriza a través
de firma

Unidad de
Dotacién y
Administracién
del Talento
Humano

12

Entrega respuesta a solicitud de licencia por estudios
universitarios a empleado solicitante

Unidad de
Dotacién y
Administracién
del Talento
Humano

13

Remite copia de la nota de respuesta autorizada al
encargado de los expedientes para que sea archivada. Fin

del Procedimiento

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX.

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e UDATH: Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
¢ GDTHCI: Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento

- Cédigo:
- Gerencia:
- Unidad: No. De Pagina:
No de pei:0 de Procedimiento
procedimiento
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado

Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién

Revisién

Decisién

Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

Conector de pagina

a<eU

o000

Conector a otra drea de
flujograma




X.  ANEXOS.
. Formato de permiso por estudios universitarios

San Salvador, de de 20

Sr. Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
Presente.-

De conformidad al Inciso 2do. del Articulo 85 de las Disposiciones Generales de

Presupuestos vigentes y de la constancia de horario de clases extendida por la

Universidad para estudiar la carrera de , SOLICITO se
me autorice permiso de estudio durante los dias para entrar a
laborar y/o salir a las horas (MAXIMO 2 HORAS EN CADA DIA),
durante el ciclo que inicia desde el hasta el , ambas

fechas inclusive. (PRESENTAR SOLICITUD CON LA RESPECTIVA
CONSTANCIA, DURANTE LOS PRIMEROS 15 DIAS QUE HAYA INICIADO EL
CICLO).

Atentamente,

CODIGO, NOMBRE DE EMPLEADO (SEGUN DUI) Y FIRMA

VISTO BUENO:

JEFE INMEDIATO



- GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO | CODIGO:
' HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL | PA-GDTHCI- UDA-OOIB
Umdad de Dotacnén y Administracién del Talento :; FECHA: Octubre 2014
nil I Humano i | | EDICION: E1 ;

PA-GDTHCI-UDA-0018 PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE LICENCIA POR
MATERNIDAD, PATERNIDAD Y LACTANCIA A EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

rot. | ELABORADO POR: REVISADO POR: /AUTORIZADO POR:
. Carlos Emnesto Pérez | Lic. Julio Cesar Rivera
NOMBRE: | David Hernéndez Cubias Calén
Estudiante en realizacion Unidad de Dotacion v Gerente de Desarrollo
CARGO: da Besaitios Administracién del del Talento Humano y
| pa : Talento Humano Cultura Institucional
= £ lf
FIRMA T o W?
L_/.
FECHA | 07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
| UNIDAD DE DOTACION Y
SELLO, ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima | Octubre 2015
revision:

l. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE | (QUIEN | DESCRIPCION DE CAMBIOS

07/10/2014 E1 Lic. Julio Cesar Rivera ' “Procedimientos inicial




OBJETIVO.

Identificar el procedimiento a llevar a cabo para otorgar los dias de licencia por
maternidad, paternidad o lactancia a los cuales los empleados del Ministerio de Obras
Publicas, transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano se hacen acreedores con el nacimiento de

su hijo.

. V.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Empleado entrega nota de solicitud de licencia por maternidad, paternidad o
lactancia a jefe inmediato sin incluir partida de nacimiento del infante en el periodo
estipulado.

El empleado no presenta la nota de solicitud de licencia por maternidad, paternidad
o lactancia a jefe inmediato en el periodo estipulado para cada caso

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que empleado entrega nota solicitando los dias de licencia por
maternidad, paternidad o lactancia a jefe inmediato, y finaliza hasta que la nota
debidamente marginada es enviada a encargado para archivo en expediente de personal.

V.

VI.

BASE LEGAL

Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras Publicas,
transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

Ley de asuetos, vacaciones y Licencias de los empleados publicos
Art. 9

Manual de Control de Asistencia del Personal del MOPTVDU
Decretos Legislativos

POLITICAS

. MATERNIDAD

Las licencias por maternidad no podrdén ser por un periodo mayor a noventa dias, un
mes antes y dos meses después de cada alumbramiento, los cuales deberén otorgarse
cualquiera que sea el tiempo de trabajo de la interesada

La entrega de documentos a Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional para solicitar los dias de licencia por maternidad, debe hacerse en un
periodo no mayor a dos dias hdabiles después de la entrega de la incapacidad por el
ISSS.

La empleada que haga uso de la licencia, deberd presentar la incapacidad otorgada
por el ISSS, constancia de retiro por maternidad y copia de los plantares del infante,
advirtiendo que si la incapacidad ha sido extendida por una clinica o médico
particular, la empleada deberd gestionar la respectiva certificacién en el 1SSS, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la ausencia.

LACTANCIA

La entrega de documentos a Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional para solicitar los dias de licencia por maternidad, debe contener la



documentacién relacionada al nacimiento del infante, y los Vistos Buenos de las
jefaturas.,

El periodo de licencia por lactancia comprende un periodo de noventa dias contados
a partir de la fecha de parto, en los cuales se otorgard una hora de permiso diaria a
la empleada para la lactancia materna.

PATERNIDAD

El empleado tiene derecho a tres dias de licencia por paternidad, los cuales deben de
ser utilizados en un periodo no mayor a quince dias a partir de la fecha del
nacimiento del hijo.

Los dias de licencia por paternidad pueden ser utilizados de forma continua o
discontinua dentro del periodo establecido, segiin lo requiera el empleado.

Los dias de licencia por paternidad no podrén ser utilizados por el empleado si no se
ha realizado previamente la entrega de los documentos respectivos a la Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional para solicitar los dias de
licencia por paternidad.



VIl.  PROCEDIMIENTO.

LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Empleado

Entregd nota sohatando Ios dIClS de Ilcencu: por matermdad'

paternidad o lactancia a jefe inmediato, anexando partida de
nacimiento o plantares del infante.

vy Administracién del
Talento Humano

Jefe inmediato 2 Recibe nota de empleado en la cual se solicitan los dias de
licencia por maternidad, paternidad o lactancia.

Jefe inmediato 3 Revisa si la nota de empleado esta correcta y posee la partida
de nacimiento o plantares del infante, para su respectiva
aprobacién y firma. Puede suceder:

e Sinota esta correcta, firma de aprobado y continua
en numeral No.5

e Si nmota mno esta correcta, regresa nota con
observaciones a empleado. Continua en numeral No. 4

Empleado 4 Recibe nota con observaciones de parte de jefe inmediato,
realiza las correcciones que sean necesarias en la mayor
brevedad posible. Continia en numeral No. 1.

Jefe inmediato 5 Envia nota debidamente firmada a Unidad de Dotacién y
Administracién del Talento Humano de la Gerente de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

Secretaria de 6 Recibe nota de solicitud de dias de licencia por maternidad,

Gerencia de paternidad o lactancia de parte de Jefe inmediato, y lo hace

Desarrollo del llegar a Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura

Talento Humano vy Institucional

Cultura Institucional

Gerente de 7 Recibe notaq, revisa que contenga la partida de nacimiento

Desarrollo del del infante y la margina mediante una firma de aprobado.

Talento Humano vy

Cultura Institucional

Gerente de 8 Envia la nota debidamente firmada a Unidad de Dotacién y

Desarrollo del Administracién del Talento Humano

Talento Humano v

Cultura Institucional

Unidad de Dotacién 9 Recibe nota marginada por el Gerente de Desarrollo del

v Administracion del Talento Humano y Cultura Institucional vy la margina

Talento Humano mediante una firma del encargado de Control de asistencia

Unidad de Dotacién 10 Envia nota debidamente marginada a encargado para

archivo en expediente de personal

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e UDATH: Unidad de Dotacién y Administracién del talento Humano
e GDTHCI: Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento
- Cadigo:

- Gerencia:

- Unidad:

No. De Pagina:

' No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

a<eU

Conector de pagina

oloC

Conector a otra darea de
flujograma




X.  ANEXOS.
.  Formato de permiso por lactancia materna

San Salvador, de de 20

Sr. Gerente de Desarrollo del Talento Humano
y Cultura Institucional
Presente.-

De conformidad al decreto sobre Lactancia Materna, Capitulo V, Medidas de Proteccién,

Prestacién Laboral, Art. 35, $OLICITO se me autorice permiso de lactancia materna de las

horas hasta las horas (MAXIMO UNA HORA EN CADA DIA) durante el
periodo comprendido desde el hasta el , ambas fechas inclusive
(MAXIMO SEIS MESES A PARTIR DE LA FECHA DEL PARTO).

Atentamente,

CODIGO, NOMBRE DE EMPLEADO (SEGUN DUI) Y FIRMA

VISTO BUENO:

JEFE INMEDIATO
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OBJETIVO.

Establecer de forma escrita, el procedimiento a seguir para el tramite de licencia por
permisos personales de parte de los empleados del Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y desarrollo Urbano.

Illo

v,

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Empleado entrega solicitud de licencia o nota, segin corresponda con los datos
requeridos de forma incorrecta, lo que puede atrasar el procedimiento de
adjudicacién de la respectiva licencia.

Desconocimiento de las politicas en las cuales se basa el presente procedimiento, de
parte de los empleados, lo que puede llevar a confusiones en el tramite de las
licencias respectivas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que empleado llena solicitud de licencia o nota, segdn
corresponda, y la envia a Jefe inmediato, vy finaliza hasta que Unidad de Dotacién y
Administracién del Talento Humano envia solicitud de licencia a archivo general para su
registro.

V.

VI,

BASE LEGAL

Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras Publicas,
transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

Ley de asuetos, vacaciones y Licencias de los empleados pablicos

Manual de Control de Asistencia

POLITICAS

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO POR MOTIVOS PERSONALES

El empleado tiene derecho a un méximo de cinco dias de licencia al afio con goce de
sueldo por motivos personales, licencia que debe ser solicitada mediante el formulario
“Solicitud de licencia” con un minimo de tres dias de anticipacién y podrd ser
concedido por los Gerentes o Directores de las distintas unidades de organizacién del
MOPTVDU, debiendo en todo caso, remitirlo a la Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional.

En caso de ocurrir una emergencia que imposibilite al empleado presentarse a sus
labores, debe dar aviso inmediato via telefénica o a través de cualquier otro medio a
su Jefe inmediato, informando sobre el motivo de su ausencia, debiendo tramitar el
permiso correspondiente el primer dia habil que se presente.

Las solicitudes de permisos por ausencia de horas y minutos seran tomadas como
licencias con goce de sueldo por motivos personales, siempre y cuando el empleado
tenga disponibilidad de tiempo, de lo contrario serd aplicado como permiso personal
sin goce de sueldo.

El Gerente o director de unidad organizativa del MOPTVDU podré conceder permiso
con goce de sueldo cuando sea en calidad de “Tiempo compensatorio” por trabajos



efectuados por sus colaboradores en horas fuera de la jornada laboral, advirtiendo
que en ningdn caso, estos permisos excederdn de quince dias y que serdn concedidos
en el tiempo més oportuno, a juicio del respectivo Jefe.

e Para el trdmite de permisos con goce de sueldo por tiempo compensatorio, el
empleado solicitaré por escrito a su Jefe inmediato el tiempo compensatorio al que
tiene derecho con tres dias de anticipacién. El jefe deberd remitir dicho documento
con el “Visto Bueno” a la la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional a fin de que esta ejerza control del tiempo concedido.

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVOS PERSONALES

e Podréan concederse licencias sin goce de sueldo, cuando a juicio de los Directores y
Gerentes de la unidad respectiva donde labora el empleado, ello no interfiera en el
desarrollo de las actividades laborales, sin embargo cuando dicha licencia sea mayor
a ocho dias, solamente podrd otorgarla el Titular de la Institucién mediante acuerdo
ejecutivo, previo informe favorable de los respectivos Jefes, sin cuyo requisito, la la
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional no realizaré el
respectivo tramite.

e Las licencias sin goce de sueldo, no deben exceder de dos meses dentro de cada ario.

e Licencias sin goce de sueldos por permisos personales deben solicitarse por dias
calendarios continuos, es decir, sin saltarse los dias de fin de semana.

e Cuando la solicitud de licencias sin goce de sueldos por permisos personales no exceda
de cinco dias consecutivos, deberd ser presentada con tres dias hébiles de
anticipacién, a través del formulario “Solicitud de Licencia”.

e Cuando la solicitud de licencias sin goce de sueldos por permisos personales sea mayor
a cinco dias consecutivos, deberd ser presentada con quince dias hdbiles de
anticipacién, a través de nota dirigida a Gerente de Desarrollo del Talento Humano y
Cultura Institucional.

e Toda solicitud de licencias sin goce de sueldos por permisos personales que no se
presente con los dias de anticipacién establecidos, no sera tramitada.

e Cuando la solicitud de licencias sin goce de sueldos por permisos personales sea mayor
a catorce dias consecutivos, deberd realizarse acuerdo o resolucién ejecutivo firmado
por el Serior Ministro para su aprobacién.

e En ningln caso el empleado podra dejar de asistir a su lugar de trabajo, mientras no
se le haya comunicado la respuesta de la solicitud de licencias sin goce de sueldos por
permisos personales. Salvo emergencias comprobables.

¢ Las solicitudes de licencia sin goce de sueldos por permisos personales con el “Visto
Bueno” del gerente o Director de la unidad donde labora el empleado, se remitira a
la la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional, para control
de tiempos y efectos consiguientes.

e Siempre que se autorice una licencia sin goce de sueldos por permisos personales que
exceda de treinta dias, el jefe inmediato del empleado, deberd comunicar por escrito
a la la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional, el dia en
que el empleado beneficiado con la licencia se reincorporé a sus labores: de igual
manera deberd informar por escrito cuando el empleado ya no se reincorpore a sus
labores; lo anterior deberd ser informado en un plazo no mayor a un dia habil,
contados a partir de la fecha en que surge la obligacién de reincorporarse a sus
labores.




Vi. PROCEDIMIENTO.

nmq ol

Emplec:do o 1

iy e i

i l‘,!

e

Llenar “Solucutud de Iicencm (ver anexo I) si Ia licencia sin goce
de sueldos por permisos personales no excede de cinco dias
continuos, o crear una nota si la licencia sin goce de sueldos por
permisos personales excede de cinco dias continuos con el
tiempo de anticipacién establecido para cada caso, y enviarla
a jefe inmediato.

Recibe solicitud de licencia (Ver anexo ) o nota de parte de
empleado, y revisa si estd completamente llena vy sin errores.
Puede suceder:
e Si nota esta correcta, firma de aprobado y continua
en numeral No.3
e Si mota no esta correcka, regresa nota con
observaciones a empleado. Regresa a numeral No. 1

Jefe inmediato 2
Gerente de 3

Desarrollo del
Talento Humano

Firma de aceptacién y envia nota debidamente marginada a
Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
para su registro.

y Cultura

Institucional

Unidad de 4 Comprueba si la solicitud de licencia excede de 14 dias. Puede

Dotacién y suceder:

Administraciéon e Sila solicitud de licencia excede los 14 dias, continua

del Talento en numeral No. 5

Humano e Si la solicitud de licencic no excede los 14 dias,
continua en numeral No 8

Unidad de 5 Se envia nota o solicitud de licencia en original a encargada

Dotacién y de elaborar Acuerdos.

Administracién

del Talento

Humano

Encargada de 6 Elabora el acuerdo o resolucién correspondiente y lo envia al

elaborar Despacho Ministerial para su autorizacién.

acuerdos

Unidad de 7 Tramita firma de acuerdo con despacho ministerial (Esto

Dotacién y puede llevarse a cabo después de otorgada la licencia)

Administracién

del Talento

Humano

Unidad de 8 Comprueba si la solicitud de licencia por permiso personal, es

Dotacién y con goce de sueldo o sin goce de sueldo. Puede suceder:

Administracién e Si la solicitud de licencia es con gece de sueldo,

del Talento continua en numeral No. 9

Humano e Sila solicitud de licencia no es con goce de sueldo, v




por lo tanto es una solicitud de licencia sin goce de
sueldo, continua en numeral No. 10

Unidad de 9 Se comprueba si la solicitud de licencia es menor o igual a

Dotacién y cinco dias, a los cuales el empleado tiene derecho en el aro.

Administracién Puede suceder:

del Talento ¢ Sies menor a cinco dias, continua en numeral No. 11

Humano e Si mo et menor a cinco dias, continua en numeral
No. 10

Unidad de 10 Se envia solicitud de licencia a encargado de planilla para el

Dotacién y debido descuento y a encargado de control de asistencia para

Administracién su registro

del Talento

Humano

Unidad de 1n Envia solicitud de licencia a expediente. Fin del

Dotacién y procedimiento

Administracién

del Talento

Humano

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE LICENCIA POR PERMISOS PERSONALES
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PAG: 2-2

GDTHCI

UDATH

ENCARGADA DE ELABORAR
ACUERDOS

EMPLEADO

Paso 6

Elabora el acuerdo o J

resolucién correspondiente

Lo envia al Despacho ministerial
para su aprobacién

Paso 7

v

Tramita firma de acuerdo con
despacho ministerial

]

Paso 8

Y

.~ iSolicitud es co;i ™~

‘~~\9_Pce de suddq[,./'

Paso 9

-

Paso 10

Envia solicitud de licencia a
encargado de planillay a

encargado de control de
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v
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Paso 11

expediente
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e UDATH: Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano

e GDTHCI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

e MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Cédigo:

- Gerencia:

- Unidad:

No. De Pdagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

<>

Conector de pagina

-
-
<>
]
O

Conector a otra drea de
flujograma




X.  ANEXOS.

.  Solitud de licencia

OLLE

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

%_
"-‘_-\_/.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO
URBANO

SOLICITUD DE LICENCIA

N° 00001

Cédigo de empleado:

Fecha de elaboracion:

NOMBRE DE EMPLEADO

CARGO QUE DESEMPENA UBICACION

TELEFONO

MOTIVO POR EL QUE SOLICITA LICENCIA

ENFERMEDAD
ALUMBRAMIENTO DUELO

OTROS (especifique):

CITA ISSS

PERSONAL B MISION OFICIAL

ENFERMEDAD DE
PARIENTE

DURANTE; DIA | MES | ANO
A) DESDE LAS HORAS, HASTA LAS HORAS DEL
- HASTA =
B) DESDEEL | DIA | MES | ANO EL DiA | MES | ANO AMBAS FECHAS
INCLUSIVE
TIEMPO SOLICITADO DIAS HORAS MINUTOS

FIRMA DEL SOLICITANTE

AUTORIZACION JEFE INMEDIATO

NOMBRE

CON GOCE DE SUELDO

SIN GOCE DE SUELDO

FIRMA SELLO

OBSERVACIONES:

1. Presentar solicitud a la Unidad de Dotacion y Administracion del Talento

Humano en los plazos establecidos
2. Anexar comprobantes, si es procedente segun el caso

3. Los permisos con goce de sueldo que sobrepasen el numero de dias
anuales permitidos por empleado segun la ley, seran procesados como

permisos sin goce de sueldo

FECHA DE RECIBIDO




. Formato permiso sin goce de sueldo

San Salvador, de de 20

Sr. Gerson Martinez

Ministro de Obras Puablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Presente.-

De conformidad al Art. 12 de la Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados y al Art. 92 de

las Disposiciones Generales de Presupuestos, solicito se me autorice permiso sin goce de sueldo

por motivos personales que requieren de mi presencia, durante dias calendario
(MAXIMO 2 MESES EN CADA ANO), desde el hasta el , ambas fechas
inclusive.

Atentamente,

CODIGO, NOMBRE DE EMPLEADO (SEGUN DUI) Y FIRMA

VISTOS BUENOS:

JEFE INMEDIATO DIRECTOR O GERENTE INSTITUCIONAL

VICEMINISTRO RESPECTIVO



" GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO [ CODIGO:
HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL | PA-GDTHCI-UDA-0020

Umdad de Dctaaén y Administracién del FECHA: Octubre 2014

Talento Humano I | EDICION: E1
PA-GDTHCI-UDA-0020 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE DESCUENTOS POR
LLEGADAS TARDIAS
R LR it il 1ir1“ ‘:W’j““ IR (A
i oaoor | ELABORADO POR: sts;\uo pon 'AUTORIZADO POR:
il i < - Carlos Ernesto  Pérez | Lic. Julio Cesar Rivera
:N.OMBR.E:.:. David Herndndez Cubias Galén
- Estudiante en realizacién Unidad de Dotacién y Gerente de Desarrollo
CARGO: depasantics Administracién del del Talento Humano y
PG Talento Humano Cultura Institucional
Al D)
FIRMA M
(i
FECHA | 07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas reas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de
revision;

la préxima | Octubre 2015

l. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA UERSIOISI- RESPONSABLE = (QUIEN ’DESCR_IPCI';ON"DE CAMBIOS
il | | AUTORIZA) A R
07/10/2014 E1 Lic. Julio Cesar Rivera Procedimientos inicial

Il. OBJETIVO.




OBJETIVO.

Definir de forma escrita el procedimiento a seguir de parte de la Unidad de Dotacién y
Administracién del Talento Humano para el trdmite de descuentos por llegadas tardias de
los empelados del Ministerio de Obras Publicas, transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

v.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Empleado no llene de forma adecuada la solicitud de licencia, lo cual puede derivar
en una incorrecta clasificacién de los permisos que corresponden a entradas tardias.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que empleado llena “Solicitud de licencia” (ver anexo I) v
enviarla a jefe inmediato y finaliza hasta que Encargado elaboracién de planillas de pago
en Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano, recibe reporte de descuentos
por entradas tardias y aplica los descuentos en las planillas de pago.

V.

VI,

BASE LEGAL

Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras Publicas,
transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

Ley de asuetos, vacaciones y Licencias de los empleados publicos

Manual de Control de Asistencia del Personal del MOPTVDU.

POLITICAS

En caso de ocurrir una emergencia que imposibilite al empleado presentarse a sus
labores, debe dar aviso inmediato via telefénica o a través de cualquier otro medio a
su Jefe inmediato, informando sobre el motivo de su ausencia, debiendo tramitar el
permiso correspondiente el primer dia hébil que se presente.



vIL__RROCEDIMIENIO._

'RESPONSABL ‘ ‘,3;;,}“‘1‘ \I‘

LA ACTIVIDAD s s e T o Kt ,HUU?L e TR

Empleado Llenar “Solicitud de licencia” (ver anexo |) y enviarla a jefe
inmediato.

Jefe inmediato

Recibe solicitud de licencia (Ver anexo I) o nota de parte de
empleado, y revisa si estd completamente llena vy sin errores.
Puede suceder:
¢ Si nota esta correcta, firma de aprobado y continua
en numeral No.3
e Si nota no esta correcta, regresa nota con

observaciones a empleado. Regresa a numeral No. 1

Envia solicitud de licencia debidamente autorizada a Unidad
de Dotacién y Administracién del Talento Humano de la
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional

Empleado

Secretaria de
Gerencia de
Desarrollo del

Talento Humano y
Cultura

Recibe solicitud de licencia de parte de Jefe inmediato, y lo
hace llegar a Unidad de Dotacién y Administraciéon del
Talento Humano

Institucional
Unidad de Recibe de parte de secretaria de Gerencia de Desarrollo del
Dotacién y Talento Humano y Cultura Institucional del personal del

Administracién del
Talento Humano

MOPTVDU, solitud de licencia de los empelados del
MOPTVDU

Unidad de
Dotacién v
Administracién del
Talento Humano

Procesa los diferentes tipos de permisos solicitados a través de
solicitud de licencia en el Sistema de Control de asistencia,
durante el transcurso de todo el mes.

Unidad de
Dotacién y
Administracién del
Talento Humano

Elabora reporte de descuento por entradas tardias, el cual
debe realizarse a mas tardar en el quinto dia hébil de cada
mes.

Unidad de
Dotacién y
Administracién del
Talento Humano

Envia reporte de descuentos por entradas tardias a encargado
de elaborar planillas de pago para su aplicacién en el Sistema
de Informacién de Recursos Humanos (SIRH).

Encargado
elaboraciéon de
planillas de pago
en Unidad de
Dotacién y
Administracién del
Talento Humano

Recibe reporte de descuentos por entradas tardias y aplica los
descuentos en las planillas de pago. Fin del Procedimiento

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX.

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

UDATH: Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
GDTHCI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
SIRH: Sistema de Informacién de Recursos Humanos

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

Cédigo:

Gerencia:

Unidad: No. De Pdagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Inicio v fin de procedimiento
en base de datos

Actividad, tarea u operacion Revisién

espera

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

a<U

-
[ ]
<> Decisién
]
O

Conector a otra Grea de
flujograma

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

Introduccién de informacién

Archivo, almacenamiento,




X.  ANEXOS.

. Solitud de licencia

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

e i
e,

TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO
URBANO

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,

SOLICITUD DE LICENCIA

N° 00001

Codigo de empleado:

Fecha de elaboracion:

NOMBRE DE EMPLEADO

CARGO QUE DESEMPENA

UBICACION

TELEFONO

MOTIVO POR EL QUE SOLICITA LICENCIA

ENFERMEDAD DE

ENFERMEDAD PERSONAL MISION OFICIAL PARIENTE
ALUMBRAMIENTO DUELO CITAISSS
OTROS (especifique):
DURANTE: DIA | MES | ANO
A) DESDE LAS HORAS, HASTA LAS HORAS DEL
, - HASTA | N
B) DESDEEL | DIA | MES | ANO EL DIA | MES | ANO | \\ionc FECHAS
INCLUSIVE
TIEMPO SOLICITADO DiAs HORAS MINUTOS
FIRMA DEL SOLICITANTE | AUTORIZACION JEFE INMEDIATO CON GOCE DE SUELDO
NOMBRE SIN GOCE DE SUELDO
FIRMA SELLO

OBSERVACIONES:

1. Presentar solicitud a la Unidad de Dotacion y Administracion del Talento
Humano en los plazos establecidos

2. Anexar comprobantes, si es procedente segun el caso

3. Los permisos con goce de sueldo que sobrepasen el numero de dias
anuales permitidos por empleade segun la ley, seran procesados como
permisos sin goce de sueldo

FECHA DE RECIBIDO




' GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO
~ HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
Unidad de Dotacién y Administracién del
 Talento Humano

CODIGO: il
PA- GDTHC! UDA-OOZI

FECHA: Octubre 2014
EDICION: E1 ‘

PA-GDTHCI-UDA-0021.

INCAPACIDADES EN ISSS

PROCEDIMIENTO PARA PAGO

DE

SUBSIDIOS

POR

L HTHHT BT

EL SAWVADOR

_ . P Carlos Ernesto  Pérez | Lic. Julio Cesar Rivera
NOMBRE: | David Herndandez Cubias Galén
! || Ectudiante en realizacién Unidad de Dotacién y Gerente de Desarrollo
CARGO: de pasantias Administracién del del Talento Humano y
il P Talento Humano Cultura Institucional
FECHA | 07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014

UNIDAD DE DOTACION Y
ADMINISTRACION

SELLO DEL TALENTQO HUMANO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima | Octubre 2015

revision:

l. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE | (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
| AUTORIZA) | - | Hihi

07/10/2014 E1 Lic. Julio Cesar Rivera Procedimientos inicial




Il OBJETIVO.

Garantizar la exactitud de los registros de Pago de Subsidios por Incapacidades del 1SSS
mediante la descripcién paso a paso del proceso, para facilitar la gestién del reembolso del
subsidio por incapacidades al Instituto Salvadorerio del Seguro Social que excedan los 3 dias.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e El empleado no presenta documento original de incapacidad temporal y solicitud de
licencia en el tiempo establecido para ello.

e Fallos técnicos en el Sistema de Control de Asistencia al momento de registrar la
incapacidad temporal.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que medico del instituto Salvadorerio del Seguro Social o de la
clinica empresarial del MOPTVDU extiende incapacidad temporal a empleado, vy finaliza
hasta que se recibe de la Unidad de subsidios 1S5S, la cual elabora cheque para pago de
subsidios, remite dicha informacién a la dependencia correspondiente, y entrega al
encargado del tramite de subsidios del MOPTVDU las copias de las planillas pagadas en
concepto de subsidios.

V. BASE LEGAL

Instructivo N2 5.063 “Normas y Procedimientos para pago de incapacidades en caso de
enfermedad, accidente comun, maternidad y riesgos profesionales”.

VI.  POLITICAS
e Una incapacidad serd objeto de pago de subsidio de parte del Instituto salvadoreno
del Seguro social si esta excede los tres dias.
e Una incapacidad temporal serd valida si es extendida por un medico del Institutos
salvadorerio del seguro Social o de la clinica empresarial del MOPTVDU.



VIL.

PROCEDIMIENTO.
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Extlende mcapaadad temporal al empleado, por motivo de
Instituto enfermedad, accidente coman, maternidad o riesgo
Salvadorefio del profesional, etc.
Seguro Social o
de clinica
empresarial,
2 Elabora formulario de solicitud de permiso o licencia.
Empleado
3 Presenta documento original de incapacidad temporal y
solicitud de permiso o licencia con sus datos correspondientes, a
Empledclo la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional.
Secretaria de 4 Recibe incapacidad temporal vy solicitud de permiso o licencia
Gerencia de del Empleado.
Desarrollo del
Talento Humano
y Cultura
Institucional
Unidad de 5 Envia incapacidad temporal y solicitud de permiso o licencia
Dotacién y al Coordinador de Unidad de Dotacién y Administracién de
Administracién Personal.
de Personal.
Unidad de 6 Recibe la incapacidad temporal y solicitud de permiso o
Dotacién y licencia del empleado de la institucién y remite al Analista de
Administracién Recursos Humanos.
de Personal
Analista de 7 Recibe incapacidad temporal y solicitud de permiso o licencia.
Recursos
Humanos.
Analista de 8 Registra en el Sistema de Control de Asistencia incapacidad
Recursos temporal y solicitud de permiso.
Humanos.
Analista 9 Elabora el Acuerdo o Resolucién de Licencia Concedida
encargada de
elaborar
Acuerdos y
Resoluciones.
Analista de 10 Remite las incapacidades que generen subsidio a la Gerencia
Recursos Financiera Institucional en los primeros 8 dias de cada mes
Humanos. para gestionar el reembolso del subsidio en el ISSS.
Unidad 1 Recibe del Analista de Recursos Humanos las incapacidades
Financiera temporales que generan subsidio.
Institucional (UFI)




Unidad 12 Gestiona ante el I1SSS el reembolso del subsidio por medio del
Financiera tramitador designado.
Institucional (UFI)
Encargado del 13 Recibe incapacidad y tramita en el Instituto Salvadorefio del
Tramite de Seguro Social el pago de subsidios por enfermedad, accidente
subsidios comun, maternidad y riesgo profesional,etc.
Unidad de Recibe incapacidad del encargado del trémite de subsidio
Subsidios del 1555 | 4
Unidad de Procesa informacién y elabora detalle de incapacidad
Subsidios del 1S5S B
Unidad de Elabora cheque para pago de subsidios a nombre de la
Subsidios del ISSS 16 Direccién General de Tesoreria
Unidad de Remite informacién directamente a Dependencia
Subsidios del ISSS | 7

Entrega copias de planillas por pago de subsidios al encargado
Unidad de 18 del tradmite de subsidio de la Gerencia Financiera del

Subsidios del 1S5S

MOPTVDU. Fin de procedimiento.

VIIl. MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e |SSS: Instituto salvadorerio del Seguro Social
e Subsidio: Ayuda o auxilio econémico extraordinario concedido por un Organismo

Oficial

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Cédigo:
- Gerencia:

Unidad:

No. De Pdgina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

<>

Conector de pagina

-
-
<>
[
O

Conector a otra dGrea de
flujograma




X.  ANEXOS.
e Anexo |. Formulario de Solicitud de Permiso o Licencia
N° 00001

iox ! MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, -

o p— TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO | Cédigo de empleado:

EL SALVADOR URBANO

PSS TaEmas TORAR Fecha de elaboracién:
—_— SOLICITUD DE LICENCIA

NOMBRE DE EMPLEADO

CARGO QUE DESEMPENA

UBICACION

TELEFONO

MOTIVO POR EL QUE SOLICITA LICENCIA

ENFERMEDAD DE

ENFERMEDAD PERSONAL MISION OFICIAL PARIENTE
ALUMBRAMIENTO DUELO CITA ISSS
OTROS (especifique):
DURANTE: DiA | MES | ANO
A) DESDE LAS HORAS, HASTA LAS HORAS DEL
. HASTA -
B) DESDEEL | DIA | MES | ANO EL DIA | MES | ANO AMBAS FECHAS
INCLUSIVE
TIEMPO SOLICITADO DIAS HORAS MINUTOS
FIRMA DEL SOLICITANTE | AUTORIZACION JEFE INMEDIATO CON GOCE DE SUELDO
NOMERE SIN GOCE DE SUELDO
FIRMA SELLO

OBSERVACIONES:

1. Presentar solicitud a la Unidad de Dotacion y Administracion del Talento
Humano en los plazos establecidos

Anexar comprobantes, si es procedente segun el caso
3. Los permisos con goce de sueldo que sobrepasen el numero de dias

anuales permitidos por empleado segun la ley, seran procesados como
permisos sin goce de sueldo

FECHA DE RECIBIDO
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————
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Carlos Ernesto  Pérez | Lic. Julio Cesar Rivera
Cubias Galan

| de pasantias

| Estudiante en realizacién

Unidad de Dotacién y
Administracién del
Talento Humano

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y

Cultura Institt.l;‘ional
.

" 4
\ v L4
07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE DOTACION Y
ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO

s

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima | Octubre 2015
revision:

l. REGISTRO DE VERSIONES.

| 07/10/2014 E1 Lic. Julio Cesar Rivera Procedimientos inicial




Il. OBJETIVO.

Definir la serie de actividades a llevar a cabo por el Area de expedientes activos e
intermedios, perteneciente a la Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional para actualizar el
expediente del personal que labora en el Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda
y Desarrollo Urbano, logrando un registro actualizado de cada uno de los empleados que
laboran en la Institucién.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Falta de conciencia del empleado de la importancia de mantener actualizado
periddicamente su expediente personal, lo que conlleva a tener los expedientes del
personal desactualizados al interior de la Institucién.

IV.  ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que empleado entrega la documentacién a actualizar en su
expediente al Area de expedientes activos e intermedios de la Unidad de Dotacién y
Administracién del Talento Humano de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Cultura Institucional, y finaliza hasta que el Técnico de Recursos Humanos encargado de
Area de expedientes activos e intermedios actualiza los datos del empleado.

V. BASE LEGAL

e Acuerdos Ejecutivos de la Presidencia de la Republica
¢ Reglamento Interno Institucional
¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU

VI POLITICAS

e El empleado seré el encargado de entregar los documentos para la debida
actualizacién de su expediente personal, cuando lo considere necesario o a solicitud
de esta Gerencia.

¢ La informacién a actualizar en el expediente de personal, debe ser ingresada al
Sistema Administrativo de Recursos Humanos (SARH) y ordenada de forma
cronolégica en su expediente respectivo.

¢ Toda documentacién generada administrativamente de los empleados debera ser
remitida para su actualizacién.



VI.  PROCEDIMIENTO.

‘Empleado!Umdcd

Entrega documentuczén a uctuallzar a Ia Unidad de
Dotacién y Administracién del Talento Humano de la
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional

Coordinador de
Unidad de Dotacién
y Administracién del
Talento Humano

Revisa los documentos a actualizar en el expediente del
trabajador.

Coordinador de
Unidad de Dotacién
v Administracién del
Talento Humano

Envia documentos a encargado de Area de archivo de
expedientes activos e intermedios de la Unidad de
Dotacion y Administracion del Talento Humano

Area de archivo de
expedientes activos e
intermedios

Recibe documentacién con referencias de record del que
hacer del empleado.

Area de archivo de
expedientes activos e
intermedios

Clasifica la informacién segin unidad administrativa vy
linea de trabajo v la ordena alfabéticamente.

Area de archivo de
expedientes activos e
intermedios

Ingresa la informacién al Sistema Administrativo de
Recursos Humanos (SARH).

Area de archivo de
expedientes activos e
intermedios

Se busca el expediente del empleado para su respectiva
actualizacién en orden cronolégico segin Unidad
presupuestaria y linea de trabajo, y primera letra de su
apellido.

Area de archivo de
expedientes activos e
intermedios

Actualiza datos en orden cronolégico. Fin del
procedimiento

VIIl. MAPA DEL PROCESO.
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IX.

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Expediente: Conjunto de todos los documentos y gestiones correspondientes a un
asunto determinado.

Actualizacién: Aquella tarea o actividad que supone la puesta al dia de algo que por
alguna razén estaba atrasado.

Clasificar: Accién de organizar o situar algo segln un determinado orden.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
UDA: Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano

SARH: Sistema Administrativo de Recursos Humanos

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

Cédigo:

Gerencia:

Unidad: No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Introduccién de informacién
en base de datos

Inicio v fin de procedimiento

Actividad, tarea u operacién Revisién

Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

a<>U

.
[ ]
<> Decisién
]
O

Conector a otra dGrea de
flujograma

X.

ANEXOS.
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Il. OBIETIVO.

Definir la serie de actividades a llevar a cabo por el Area de Archivo de Expedientes Activos
e Intermedios, perteneciente a la Unidad de Dotacién y Administracion del Talento
Humano de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional para
ingresar y archivar de forma adecuada la informacién correspondiente al nuevo personal
contratado por el Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano,
para asegurar un acceso mas eficiente a la informacién del empleado cuando esta sea
solicitada al interior de la institucion.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
o Empleado recién contratado no presente de forma inmediata la documentacién
correspondiente para archivar y registrar su informacién de forma correcta en el
sistema.
e Area de expedientes activos e intermedios no reciba de forma completa los
documentos necesarios para archivar la informacién del nuevo personal contratado

M. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que el encargado del Area de Archivo Expedientes Activos e
Intermedio perteneciente a la Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional recibe la
documentacién del nuevo personal contratado de parte del Area de Planillas perteneciente
a la Unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano, v finaliza hasta que el
Técnico de Recursos Humanos de Area de expedientes activos e intermedios archiva
documento segtin la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo, bajo el nombre del nuevo
empleado.

V. BASE LEGAL

e Acuerdos Ejecutivos de la Presidencia de la Republica
e Reglamento Interno Institucional
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU

V. POLITICAS

e El Area de planillas de la unidad de Dotacién y Administracién del Talento Humano
enviaré la documentacién correspondiente del personal que sea contratado al Area
de archivo de expedientes activos e intermedios de la de Unidad de Dotacién y
Administracién del Talento Humano.

e La documentacién recibida correspondiente al personal recién contratado, serd
archivada en un folder de color, segin la Unidad presupuestaria y linea de trabajo de
contratacién a la que pertenezca, el color del folder seré basado en la clasificacién
descrita en el presente procedimiento.

e Todos los documentos recibidos que correspondan a nuevo personal contratado,
deben ser clasificados e ingresados al sistema seglin lo que se describe en el presente
procedimiento.



PROCEDIMIENTO.

il ‘*Hﬂﬂ** A
mml lﬂl m-ﬁ
uégﬂw“‘ i i S il gl ' i
Area de Archlvo 1 Recibe la documentucnén del nuevo personal contrutado de
de expedientes parte del Area de planillas
activos e
intermedios
Area de Archivo 2 Revisa la documentacién de empleado segiin lo estipulado en
de expedientes Manual de control de expedientes activos e intermedios
activos e
intermedios
rea de Archivo 3 Chequea y ordena con base al formulario 0001 (Ver anexo |)
de expedientes los documentos entregados
activos e
intermedios
Area de Archivo 4 Clasifica seglin unidad presupuestaria y linea de trabajo de
de expedientes contratacién en folder de color.
activos e Nota 1: colores de folder
intermedios e 01-01 Amarillo
e 02-01Verde claro
e 02-02 Verde oscuro
e 03-01Azul
e 03-02 Celeste
e 04-01 Morado
e FAE Verde oscuro
Area de Archivo 5 Ingresa datos al Sistema Administrativo de Recursos Humanos
de expedientes
activos e
intermedios
Area de Archivo 6 Archiva documento segdn la Unidad Presupuestaria y Linea
de expedientes de Trabajo, bajo el nombre del nuevo empleado. Fin de
activos e procedimiento
intermedios

VIl. MAPA DEL PROCESO.
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VIIl. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e Expediente: Conjunto de todos los documentos y gestiones correspondientes a un
asunto determinado.

e Archivar: Accién o actividad de guardar documentos, textos o cualquier otro tipo de
informacién en un archivo.
Clasificar: Accién de organizar o situar algo segin un determinado orden.
MOPTVDU: Ministerio de Obras Puablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

SARH: Sistema administrativo de Recursos Humanos

NIT: Numero de Identificacién Tributaria

DUI: Documento Unico de Identidad.

L ]
L
L ]
e [SSS: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social
®
L ]
L ]

FAE: Fondo de Actividades Especiales

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento
- Cédigo:
- Gerencia:

Unidad:

No. De Pdgina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

a<>U

Conector de pagina

oenu

Conector a otra drea de
flujograma




GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD DE DOTACION Y ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

———
FORMULARIO N° 0001

HOJA VERIFICADORA DE INFORMACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

> NOMBRE:

FECHA DE INGRESO:

UNIDAD PRESUPUESTARIA Y LINEA DE TRABAJO

[ ]parTIDA DE NACIMIENTO
[ JsoLvencia pe La pnc
[ ]examenes Mepicos

a) SANGRE [ ]
b) PULMON [ ]
c) ORINA [ ]
d) HECES [:]

[ ]cop1a bE LIBRETA DE BANCO

[ ]copra pEL pur

[ ]copra pEL NIT

[ Jcopra peL 1sss

[ ]copra DE cARNET AFP

[ ]cop1a DE TITULO O CONSTANCIA DE ESTUDIO

[ Jcurricutum

[ JroTocraFA

[ |soLICITUD DE AUTORIZACION PARA CONTRATACION DE PERSONAL
a) OFICIO [ ]
b) FORMULARIO [ ]
¢) RESOLUCION [ ]
d) RESOLUCION A QUIEN SUSTITUYE O ACUERDO [ ]
e) CUADRO DE SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE PERSONAL [ ]

[ ]AUTORIZACION DEL MINISTERIO DE HACIENDA

[ Jcopra bE conTRATO

[ ]Ho3A DE DESIGNACION DE BENEFICIARIO Y FOTOCOPIA DEL DUI DEL BENEFICIARIO

[ ]pL1ca DEL SEGURO DE VIDA

> OBSERVACIONES:

Revisado por: Fecha:

e ——



MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PA-GDTHCI-UFD-0025. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DE ESTUDIANTES PARA
REALIZACIONDEPASANTIAS EN MOPTVDU AENTIDADES EDUCATIVAS.

Ing. Mario Martinez Lic. Julio Cesar Rivera

Gerente de gerencia de
desarrollo del talento
humano vy  cultura
institucional

Coordinador unidad de
formacién y desarrollo del
talento humano

07/10/2014 07/10/2014

Omiv Lt QNS L
JA0MGayy S30 .
cOIDY MO FA O Wiy 1]

Los flrmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Octubre 2015
revisién:

L REGISTRO DE VERSIONES.

L

1

A i TTHESe
mmf,“ I I M W ,A""~l }’.lhluln[‘h»m'li" il

'0711012014 EI LIC. Julio Cesar Rlvera rocedlmlentos inicial




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
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Il. OBJETIVO.

Brindar la oportunidad a los estudiantes de las diferentes instituciones educativas, de obtener
experiencia préctica a través de la aplicacién de lo aprendido en cada drea, para que la
Institucién cuente con recurso humano que posee conocimientos actualizados.

Contar con un refuerzo técnico u operacional de estudiantes para apoyo en carga laboral de
empleados

Il IDENTIFICACION DE RIESGOS

Recepcién De Estudiantes Universitarios Para La Realizacién De Pasantias

No, | Paso No. Actividad Riesgos Identificados

Desercién de pasantes y estos
Finaliza el proyecto asignado en las | no informan anticipadamente,

L 10 horas programadas asimismo no se tiene el control
para que esto no ocurra
Coordina entrevista con la gerencia que _
ha solicitado el recurso, para que se le | El  alumno no tiene la
2 6 competencia técnica en el area

informe las funciones y en qué consiste el

. que se le solicita su pasantia
apoyo que se requiere.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento comienza desde que las Gerencias/Unidades solicitan a la Unidad De
Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano, apoyo en alguna actividad o proyecto para
que un estudiante con determinado perfil académico lo realice. El procedimiento finaliza
hasta que el estudiante desarrolla completamente el proyecto y la Unidad De Formacién Y
Desarrollo Del Talento Humano, envia nota de finalizacién de proyecto y todos los
documentos de las pasantias, en la entidad donde pasante estudia.

V. BASE LEGAL

Entre las funciones que se le delegan en el Reglamento interno y de funcionamiento, articulo

25 a la Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano, en el insiso numero 2 se

encuentra:

1) Gestionar y administrar los requerimientos relacionados a pasantias, horas sociales v
prdcticas profesionales de estudiantes ante diferentes instituciones educativas.

2
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VI.  POLITICAS
¢ Cuando no se requiere apoyo del pasante en ninguna direccién o gerencia, el perfil
de dicho pasante se documenta, y solamente tendrd un periodo de 1 mes de valides
desde que se presenta el documento para ser considerado en asignacién en otra
direccién que lo requiera
e La valoracién del desemperio del estudiante, serd imparcial y especificada de la
siguiente manera:

Criterio valoracién de desempeio de Estudiante

El Estudiante satisface las exigencias del proyecto asignado, realizando
mas de lo que se espera de él, sigue instrucciones de su encargado y
propone soluciones a las diferentes probleméticas del dia a dia en el Grea
que de desemperia.

SOBRESALIENTE

El Estudiante desemperia satisfactoriamente todas las exigencias del
MUY BUENO | proyecto asignado, en el cual ejerce sus labores y sigue instrucciones de su

encargado
El desemperio de los Estudiante satisface algunas exigencias del proyecto
BUENO "
asignado.
REGULAR El Estudlant.e evaluado no cumple con las exigencias requeridas del
proyecto asignado
DEFICIENTE El Estudiante se desempena deficientemente en todas las exigencias del

proyecto asignado, motivo por la cual necesita mejorar.

3




VIl.  PROCEDIMIENTO.
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Direccién/Gerencia

especificando perfil del estudiante requerido. Emite nota a

solicitante la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura
Institucional
Se verifica en base de datos si existe algin pasante en
Unidad De espera, que llene el perfil que solicita la direccién, y que
Formacién Y tenga documentado menos de un mes

Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

e De encontrarse en base de datos estudiante con
perfil requerido, se procede a paso 7

¢ No se encuentra en base de datos el estudiante
solicitado por la direccién se procede al siguiente
paso

Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

Solicita a instituciones educativas, estudiante para
précticas y horas sociales. (Ver Anexo 4. Formato de
solicitud de alumno a universidad.)

Universidad o
entidad educativa

Recibe nota de solicitud de estudiantes para las horas
practicas.

Universidad o
entidad educativa

Envia nota proponiendo a estudiante segin el perfil
requerido.

Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

Contacta via telefénica o correo con estudiantes para
convocarlos a reunién, a fin de brindarles detalles de la
institucién y definir la Unidad donde realizaran dichas
practicas y horario.

Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

Coordina entrevista con la Unidad que ha solicitado el
recurso, para que se le informe las funciones y en qué
consiste el apoyo que se requiere.

e Si alumno estd de acuerdo con las diferentes
actividades a realizar en la Unidad, completa la
“Ficha de registro de pasantes” (Ver anexo 1) se
procede a Paso 8

e De no ser posible que el alumno realice las
pasantias en esa unidad, se almacenan datos del
alumno, y se verificar otros alumnos se procede a
paso 2.

Estudiante

Inicia actividades asignadas en el horario establecido

CULTURA INSTITUCIONAL
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Direccién/Gerencia

Registra a través de tabla de control de asistencia (Ver

solicitante ? Anexo 2)
e Si Finaliza el proyecto asignado en las horas
programadas, pasa a paso ndmero 12
e Si el alumno no finaliza el proyecto o las horas
acordadas, el alumno enviara una nota de
Estudiante 10 justificacién enviando copia a la direccién en la que
realizaba proyecto y a Unidad De Formacién VY
Desarrollo Del Talento Humano, explicando el
motivo por el cual ya no seguird se procede a paso
namero 11
Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del " Recibe notificacién de justificacién de retiro vy lo anexa a
Talento Humano. expediente, se finaliza procedimiento
Encargado de
procedimiento
Envia a Unidad De Formacién y Desarrollo Del Talento
Direccién/Gerencia - Humano reporte de las horas o del proyecto realizadas por
solicitante el alumno, considerando la valoracién del desemperio del
estudiante
Unidad _[’)e Emite nota de finalizacién (ver Anexo 3. Formato de Carta
Formacion ¥ de finalizacién de pasantias) de horas o proyecto y todos
Desarrollo Del 13 los documentos de las pasantias, a fin de que el alumno la

Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

presente en la entidad donde estudia. Fin de
procedimiento

VIIl. MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
1) Significados de acrénimos
e G.D.T.H.C.l: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura institucional
e U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano

2) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento

Cédigo:

Gerencia:

Unidad: No. De Pag.

No de paso de | Responsable de | Responsable de | ... Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Nimero de pasos que componen el procedimiento
*Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién

Archivo, almacenamiento,
espera

Decisién

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

a<>U

Conector a otra dGrea de
flujograma

oo
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X.  ANEXOS.

Orden de Anexos

Anexo 1. Formato de carta.

Anexo 2. Ficha de registro de pasante.

Anexo 3. Formato de tabla de control de asistencia para estudiantes.
Anexo 4. Formato de Carta de finalizacién de pasantias.

Anexo 5. Formato de solicitud de alumno a universidad.

Anexo 1. Ficha de registro de pasante

FICHA DE REGISTRO DE PASANTES

_DATOS GENERALES _
FEiSHITT T T wetane e
Nombre Completo del pasante

SRR
& 4

AL

Institucion de procedencia

Carrera universitaria

Nivel

Cantidad de horas o tiempo solicitado

Teléfono pasante

Correo Electrénico pasante

Direccion Pasante

Area en la cual requiere sus practicas

Solicitar estudiante a:

Cargo

Teléfono

Correo Electrénico

Unidad a la que se Asigna el pasante

e

Hf

e

Y
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nombre de la persona encargada de
supervisarlo

Fecha de inicio

Atendido por

Anexo 2. Formato de tabla de control de asistencia para estudiantes

Nombre del/la Estudiante:

Responsable:

Centro de estudio:

Horario:

Fecha de Inicio:

HARA DE CANTIDAD DE FIRMA DEL

FECHA HORA DE ENTRADA SALIDA HORAS ESTUDIANTE

FIRMA DEL RESPONZABLE:
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Anexo 3. Formato de Carta de finalizacién de pasantias

Lugar, fecha
(Informacion del encargado de la institucion educativa)

Presente.

De la manera mds atenta, me dirijo a usted para saludarle y desearle éxitos en el
desempenio de sus labores diarias.

La presente es para informar y hacer constar que el/la joven (Nombre de estudiante) ha
finalizado exitosamente sus prdacticas en la (e informacion de direccién, drea, actividad o
proyecto a ejecutar)

Dentro de las actividades que ejecuté se mencionan: (Descripcion profunda del Projecto
realizado por el pasante)

Asi mismo, se informa que durante el desarrollo de sus précticas, su desemperio fue
(Valorizacion de desemperio segun politicas del procedimiento) el joven en mencién mostré
(Descripcién de el comportamiento del estudiante)

Ocasién que hago propicia, para manifestarle mi agradecimiento, por los aportes del
estudiante.

Atentamente,

(Nombre de Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Organizacional)

Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Organizacional

9
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ANEXO 4. Formato de solicitud de alumno a universidad

Lugar, fecha

(Informacién del encargado de la institucion)

Presente

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarle en nombre del Ministerio de Obras
Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, y desearle éxito en el desemperio de

sus labores.

Asimismo, se hace de su conocimiento que esta administracién ha abierto las puertas para
que estudiantes de las diferentes entidades educativas, tengan la oportunidad de realizar sus
prdcticas profesionales, con el objeto de fortalecer capacidades técnicas, a través de la

experiencia prdctica.

Derivado de lo anterior y conocedores de la calidad de ensefianza que su entidad imparte,
atentamente se solicita de su apoyo proponiendo estudiantes realice sus practicas

profesionales en la siguiente actividad (Nombre de estudiante e informacién y

direccién, area, actividad o proyecto a ejecutar)

Es importante serialar que la alumna en mencién, deberd registrar su asistencia en la

direccién donde se destacaré, a fin de respetar el procedimiento definido para tal fin.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle fraternos saludos.

(Nombre de Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura

Organizacional)

Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Organizacional

10
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una guia estandarizada que facilite el proceso de adaptacion del talento
humano que ingresa a laborar al ministerio de obras publicas, transporte y de
vivienda y desarrollo urbano (MOPTVDU), propiciando el sentido de pertenencia, a
fin de contribuir con el desemperfio de la actividad que va a desarrollar y su
integracién al equipo de trabaojo.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Induccion al personal.

Riesgo Paso

No. No. Actividad Riesgos Identificados

Proporciona detalles sobre la | No dedica tiempo
unidad a la cual ingresa, entrega su | adecuado a la induccién
1 14 descriptor del puesto, donde se | del personal, quedando
detallan las funciones de su | muchas inquietudes sin
competencia y demds informacién. | solventar.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia cuando el encargado de contrataciéon de la Unidad de
dotacién y administraciéon del talento humano Presenta a nuevo empleado(a) el
Coordinador de Unidad de Formacion y Desarrollo del Talento Humano, para iniciar
proceso de induccién, y finaliza cuando, el nuevo empleado se presenta ante el
equipo de trabajo e inicia sus actividades de acuerdo al adiestramiento en su lugar
de labores

V. BASE LEGAL.
Esta normativa tiene como base legal:

-Normas técnicas de control interno especificas del MOPTVDU

Art. 92 La gerencia de desarrollo del talento humano y cultura institucional,
establecerd un proceso de induccién general, dando a conocer a nuevos funcionarios
o empleados, el decreto de creacién del ministerio, reglamento interno y funcional,
estructura organizativa de la entidad, mision, vision, principios v valores
institucionales y demas derechos, deberes, v obligaciones de todo servidor publico.

- Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU

Unidad de formacién y desarrollo del talento humano

Art. 25. La Unidad de formacién y desarrollo del talento humano tiene las
funciones siguientes:

24) Ejecutar y coordinar el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso

- Ley de promocidn, proteccién v apoyo a la lactancia Materna, Prestacién
laboral

Art. 35. Toda mujer trabajadora durante los primeros seis meses, post parto,
mientras amamante a su hija o hijo, o mientras recolecte su leche, tendré
derecho, con ese fin, a una interrupcién en la jornada laboral hasta una hora




diarig; esta interrupcién podrd ser fraccionada en dos pausas o las veces que
hayan acordado las partes.

- Ley de asuetos, vacaciones v licencias de los empleados pablicos

- Disposiciones Generales de Presupuestos

- Ley de Etica Gubernamental

-Ley de servicio civil

VI

POLITICAS.

El empleado deberéd ser presentado con su jefe inmediato, por un representante de la
gerencia de desarrollo del talento humano y cultura institucional. En caso que el
empleado se asigne a una de las oficinas regionales, serd remitida al Director/Gerente
una nota oficial con la informacién detallada del contratado.

El nuevo empleado se le hard un recorrido por las instalaciones donde haya sido
designado para conocimiento bésico y ubicacion de la institucién,

El jefe inmediato del nuevo empleado, serd responsable de presentarlo al resto de
comparieros de direccion/gerencia y de capacitarlo en su nuevo puesto de trabajo en
la ejecucion de las funciones propias del cargo para el que fue contratado.

Contribuir a la identificacién del nuevo empleado con su situacién de trabajo v todo lo
que ello implica.

Proporcionar al servidor publico que ingresa, las bases para una adaptacién con su
equipo de trabagjo.

Mostrarle su lugar especifico de trabajo, el mobiliario, equipo e instrumentos de
trabajo.



VIl. PROCEDIMIENTO

Ml

it

it e i

Encargado de contratacion.

Unidad de dotacion v Presenta o nuevo empleado(a) el
administracién del talento 1 Coordinador de Unidad de Formacion y
humano. Desarrollo del Talento Humano.

Coordinador  Unidad de Indica a encargado de induccién de la

nuevo empleado

Formaciéon y Desarrollo del 2 Unidad de formacién y desarrollo del
Talento Humano talento humano gue comience el proceso
Encargado de induccién de la Programa presentacion de induccién vy
Unidad de Formacién vy 3 contesta inquietudes, entrega manual de
Desarrollo del Talento bienvenida del MOPTVDU vy Ley de ética
Humano Gubernamental.
Manifiesta su conformidad a la informacién
Nuevo Empleado. 4 i
recibida.
Encargado de induccion de la Notifica a Coordinador de de Unidad de
Unidad de Formacion vy 5 Formacién y Desarrollo del Talento
Desarrollo del Talento Humano haber completado presentacion
Humano de induccién.
Coordinador y/o Técnico de
. - Presenta a empleado o empleada a la
Unidad de Dotacién vy . : :
o .2 Unidad de Bienestar Social, para que
Administracién del Talento 6
complete documentos y le entreguen
Humano. P "
carnet y demas informacién.
Coordinador y/fo Técnico de "
. ¥ Acompana a empleado o empleada v lo
Unidad de Dotacién v >
. iz 7 presenta al Director, Gerente o Jefe de la
Administracién del Talento .
unidad donde laborara.
Humano
Director, Gerente i Recibe a empleudo(a) y lo presenta ante el
Jefe Inmediato del nuevo empleado.
Jefe Inmediato superior del 9 Lo o la presenta ante el quipo de trabajo
nuevo empleado de trabajo.
Proporciona detalles sobre la unidad a la
Jefe Inmediato superior del 10 cual ingresa, entrega su descriptor del

puesto, donde se detallan las funciones de
su competencia y demds informacién.

Nuevo Empleado.

1

Se presente ante el equipo de trabajo e
inicia sus actividades de acuerdo al
adiestramiento en su lugar de labores. (Fin
de procedimiento)

VIIl. FLUIOGRAMA.
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UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

PAG: 1-2

Procedimiento

Encargach de confratacién, UDATH Presenta a nuevo
empleado(a) el Coordinador de Unidad de Formacién y

6 Desarrollo del Talento Humano.
<
a
y

i Indka a encargado de
o induccién de la Unidad de formacién y desarrollo del
9 talento humano que comience el proceso
<
a

PASO 3

Y

Encaraado de induccion de lg UFDTH Programa
presentacién de induccién y contesta inquietudes,
entrega manual de bienvenida del MOPTVDU y Ley
de ética Gubemamental.

|

PASO 4

v

Nuevo Empleado, Manifiesta su conformidad a la
informacién recibida.

PASO 5

h 4

i it Noetificaa
Coordinador de de Unidad de Formacién y
Desarrollo del Talento Humano haber
completado presentacién de induccién,

PASO 6

¥
Coord Técnico de UDATH
Presenta aempleado o empleada a ka Unidad de
Bienestar Social, para que complete documentos
y le entreguen carnet y demds informacién.

PASO 7

Acomparnia a empleado o empleada
y lo presenta al Director, Gerente o
Jefe de kx unidad donde laborara.

PASO 8

4

Director, Gerente. Recibe aempleado(a) v lo

presenta ante el Jefe Inmediato del nuevo
empleacdbo.
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UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO. PAG: 2-2
Procedimiento

o lefe Inmediato superior del nuevo

o empleadd, Lo o la presenta arte el

A quipo de trabajo de trabajo.

= 0

Y

Proporciona detalles sobre la unidad a la cual ingresa,
entrega su descriptor del puesto, donde se detallan lcs
funciones de su competenday demds informacion

PASO 10

Nuevo Emplegdo, Se presente ante el
equipo de trabajo e inicia sus adividades
de acuerdo al adiestramiento en su lugar
de labores

FIN

PASO 11




IX. DEFINICIONES.
1) Significados de acrénimos

G.D.T.H.C.L.:
institucional
U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano

U.D.A.T.H.: Unidad de dotacién y administracién del talento humano.

2) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura

-  Nombre de Procedimiento
- Cédigo:

- Gerencia:

-  Unidad:

No. De Pag.:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujograma que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso n*

*Ntimero de pasos que componen el procedimiento

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio Y fin de
procedimiento

Introduccién de
informacion en base de
datos

Actividad, tarea u C Revision

operacion

Decision V Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de U Conector de pagina

documento escrito o

digital

o 100 0

Conector a otra drea de
flujograma
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. OBIJETIVO.
Disponer de un documento técnico, que sintetice mediante un proceso integral, la
evaluacién del desemperio laboral del talento humano del MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO., a fin de
determinar, enfatizar, comunicar e informar a las autoridades de este ministerio o a
quien interese, sobre los resultados en términos de la valoracién de actitudes y el
comportamiento, en cuanto a cantidad y calidad de los servicios producidos.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Procedimiento De La Evaluacién Del Desemperio

No, | Paso No. | Actividad Riesgos Identificados

Comunica a Direcciones, a través
de memordndum el inicio del
periodo de la Evaluacién del
1 1 desempefio, remitiendo nomina de
los Colaboradores que fungirdn
como evaluadores y adjuntando
Cronograma de Actividades.

Los directores no bajan la
informacién en el tiempo establecido,
tampoco se establece en este aspecto
en las politicas

Existe la posibilidad de no poseer la
contrasefia correcta, porque a los
evaluadores después de un ano ya se
les ha olvidado

Verifica el acceso al Sistema de
2 5 Evaluacién del desemperio
Usuario/contrasena

Elabora reporte (informe fisico) de
evaluaciones y presenta informe a
Seriores Titulares, detallando las
acciones de personal a realizar.

No se cumple con los tiempos
establecidos en el cronograma para
la evaluacién de gerentes y directores

3 13

Para los pasos y la actividad remitirse al apartado VII. Procedimientos

\VA ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia desde que el Gerente de desarrollo humano y cultura institucional
comunica a los directores sobre el inicio del periodo de la evaluaciéon del desemperfio v se
remite nomina de los colaboradores y se adjunta un cronograma de actividades

El procedimiento finaliza cuando se emita reporte y envia informacién a cada direccién de
los resultados de la evaluacién obtenidos, se da seguimiento al personal que obtuvo criterio
regular o deficiente y se procede a recompensa con incentivos no econémicos, bajo lo
establecido en el “Manual de Incentivos no econémicos” al personal que obtuvo criterio “Muy
Bueno” o “Sobresaliente”

V. BASE LEGAL

Esta normativa tiene su base legal en: Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Obras Publicas, Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 9,-

El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben desarrollar y mantener un
estilo de gestion administrativa basado en los siguientes aspectos:

Inciso b. “Apertura y disposicién a evaluaciones periédicas de su desemperio”.

Art. 13.-

El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben establecer politicas vy
procedimientos apropiados, relacionados con la contratacién, induccién, entrenamiento,

2
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evaluacién, promocién y acciones disciplinarias.

También se considera en el reglamento interno y de funcionamiento, el Articulo 25 el cual
delega las funciones descritas en el presente procedimiento a la Unidad De Formacién Y
Desarrollo Del Talento Humano en siguientes literales:

1) Planificar, ejecutar y coordinar la evaluacién del desemperio del talento humano del
ministerio.

2) Coordinar el andlisis de la informacién de la evaluacién del desempeiio del talento
humano, asi como la comunicacién de resultados a través de informes a titulares del
ramo y dem@s responsables de las dependencias del ministerio.

3) Coordinar la actualizacién del instrumento de evaluacién del desemperio del talento
humano.

VI.  POLITICAS
1. La evaluacién del desempeiio se realizara 1 vez al afio, de acuerdo a la calendarizacién
que la Gerencia de desarrollo de talento humano y cultura Institucional establezca.

2. El personal de nuevo ingreso, serd sujeto a la Evaluacién del desempeiio, siempre y
cuando, cuente por lo menos con 3 meses de laborar para el Ministerio.

3. Los Directores seran evaluados por todos y cada uno de sus Gerentes, asi como también los
Gerentes por sus respectivos coordinadores.

4. Todo empleado serd evaluado en su desempefio al puesto que estd ejerciendo al
momento del proceso de evaluacion.

5. Para evaluar el desempeno, se debe tomar en cuenta el rendimiento y conductas
demostradas durante el periodo a evaluar.

6. Sera responsabilidad exclusiva de cada evaluador, evaluar el desempeno del personal
asignado en forma objetiva, tomando en cuenta Gnicamente el periodo al que se esté
evaluando, debiendo abstenerse de designar otras personas para asumir dicha
responsabilidad.

7. Todo evaluador que no realice la evaluacién correspondiente al periodo que se esté
evaluando, debera justificar por escrito el motivo por el cual no efectué tal evaluacién, en un
tiempo no mayor a tres dias de haber concluido dicho proceso.

8. Si durante el periodo de evaluacién del desemperio, existieren Unidades que no cuentan
con Colaboradores con cargo de Jefatura para realizar dicha evaluacién, serén las
Direcciones que asumirdn tal responsabilidad.

9. El resultado de la evaluacion del desemperio deberdén ser comunicados directamente al
evaluado, a fin de informarles de su rendimiento y orientarlo a mejorar si fuera el caso. Si el
evaluado estd de acuerdo, firma hoja de evaluacién realizada

10. Los evaluadores que por la naturaleza del puesto de trabajo, no cuenten con equipo
informético, la Gerencia de desarrollo de talento humano y cultura Institucional habilitara
equipo para realizar las respectivas evaluaciones del desemperio.

1. Los empleados qu

ausas se encuentren ausentes, durante el periodo de

3
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Evaluacién del Desemperio, ya sea por permisos, incapacidades médicas y Misiones oficiales,
deberdn ser evaluados y al incorporarse a sus labores, se le daré a conocer el resultado.

12. Los Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de Jefatura, seréan
seleccionados aleatoriamente por el sistema informdtico, de acuerdo a los siguientes
parédmetros:

a) Los Colaboradores seleccionados para evaluar, que no posean habilidades en el manejo
de equipo informdtico, podrén solicitar apoyo a personal de la Unidad de formacién y
desarrollo de talento humano (U.F.D.T.H), considerando no divulgar la contrasefia y usuario,
ya que son propios de la persona seleccionada para evaluar.

b) Los Colaboradores seleccionados por el sistema informético para evaluar a su Direccién o
Colaborador con cargo de Jefatura, podrén ser nuevamente seleccionados en otros periodos,
si y solo si:
b1) Todos los Colaboradores de la Unidad, hayan asumido el papel de evaluadores.
b2) El nimero de Colaboradores a seleccionar sea inferior a lo establecido en
parametro establecido (ver tablal.).

13. La calificacién global correspondiente a: Direcciones o Colaboradores con cargo de
Jefatura, serdn el resultado de:

a. La sumatoria de las calificaciones obtenidas, dividida entre el nGmero de
Colaboradores evaluadores, asignard a los colaboradores con cargo de Jefatura la
ponderacién del 30%, seglin se grafica a continuacién:

Abreviaturas Operacién

Ne= Nl..l.mer.o’ de evaluadores cl4c2 4 +cn
C= Calificacién x =

X= Calificacién global de colaboradores i

14. Para evaluar al empleado se consideran cinco criterios, los cuales son: Sobresaliente, Muy
bueno, Bueno, Regular y Deficiente (Ver anexo N2 1, Tabla de criterio descripcién de
desempeno esperado).

4
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Brinda charlas relacionadas a la ejecucién de la evaluacién, en

desarrollo del
talento humano | 2

Unidad de i la que se dan a conocer los factores a evaluar y metodologia a
formacién Y seguir. Al finalizar se hace entrega a los evaluadores la
desarrollo del respectiva contrasena y usuario asignado.

talento humano

Gerencia de

Comunica a Direcciones, a través de memordéndum el inicio del
periodo de la Evaluacién del desempenio, remitiendo nomina
de los Colaboradores que fungirdn como evaluadores vy

;stitucioncflu,tum adjuntando Cronograma de Actividades.
Informa a personal por email la realizacién del Proceso de
Direcciones 3 Evaluacién del Desemperio y facilita cronograma de

actividades a ejecutar.

Encargado de
procedimiento.

Se Informa a evaluadores a través de email, por teléfono o

talento humano

lmedad_ ce 4 enlaces de capacitaciébn que el Sistema estd disponible y
ormacion Y pon - .
habilitado para realizar las evaluaciones.
desarrollo del
talento humano
Verifica el acceso al Sistema de Evaluacién del desemperio
Evaluadores 5 Usuario/contraseria
Si: Realiza Evaluacién.
No: Notifica via teléfono o email a la Unidad de Capacitacién
Evaluadores 6 -
problema para acceder al Sistema
Recibe en una entrevista la nueva contrasefia y realiza
evaluacién e imprime formularios y solicita firma de evaluado.
{Evaluado firma?
Evaluadores 7 - < o
Si, se envia a Recursos Humanos para seguimiento.
No, se abstendra de firmar y somete apelacién a Recursos
Humanos
Evaluado 8 Gestiona apelacién personalmente con Recursos Humanos
Encargado de
rocedimiento. . - . .
P Atiende el requerimiento y entrega formulario de apelacién
Unidad de :
. 9 (Ver Formato de Formulario en Anexo 2), el plazo de no
formacién y p . : .
mayor a 3 dias habiles, a partir de la fecha de evaluacién
desarrollo del

5
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Encargado de
procedimiento.

Unidad de 10 Recibe documentacién (memordndum) y somete a comité de
formacioén y apelacién
desarrollo del
talento humano
Comité de 1 Recibe solicitud escrita, estudia el caso, resuelve y notifica a
Apelacién Recursos Humanos
Encargado de
{)Jl:i;zc:l:;mlento. i Recibe dictamen por escrito, del comité de apelacién, notifica a
formacién g 12 Colgborgdor resultadg de la apelacién pronunciada, con copia
dastirroll del a Direcciones y expediente de personal.
talento humano
Encargado de
prgcedlmlento. Elabora reporte (informe fisico) de evaluaciones y presenta
Unidad de . - v ,
. 13 informe a Seriores Titulares, detallando las acciones de
formeicion Y ersonal a realizar.
desarrollo del P ’
talento humano
Encargado de
procedimiento.
Unidad de Emite reportes digitales y envia informacién a cada Direccién
- 14 :
formacién v de los resultados obtenidos.
desarrollo del
talento humano
Encargado de
Bﬁ;?:ﬂm'ento' de Se le da seguimiento a los puntos de mejora encontrados en la
. 15 evaluacién, al personal que obtuvo criterio regular o
formacion y deficiente, segln la politica establecida del dimient
desarrollo del ' P procedimiento
talento humano
Encargado de
procedimiento. Se procederé a recompensa con incentivos no econémicos, bajo
Unidad de 18 lo establecido en el “Manual de Incentivos no econémicos” al
formacién Y personal que obtuvo criterio “Muy Bueno” o “Sobresaliente”.
desarrollo del Fin de procedimiento

talento humano

ViIIl. MAPA DEL PROCESO.




PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0027
AREA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

PASO1

DEPTO: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 1-4
| I Comité de
.D.T.H.CL i = A | ' Direcci valuado
G.D.TH.CI i Evaluadores  Direcciones Eva Apeladsh

Se comunica a direcciones
inicio de periodo de
Evaluaciones

>

Memorandum: Némina con
evdluadaores y cronograma de

actividacles

\p

PASO 2

Informa a personal la
realizacion de PED y
facilita cronograma

PASO 3

+

U.F.D.T.H. da charlas
informando sobre P.E.D,
factores a evaluar y
metodologia a seguir

4

Se entrega contrasefia y
usuario a evaluadores para
S.E.D.

PASO 4

4

Se informa a evaluadores que
el $.E.D. ya esta disponible y
habilitado

PASO 5

(:)“__4Ww
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AREA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

DEPTO: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 2-4
I o S Comité de
.D.T.H.C.I. - Evalt es Direccione Evaluado _ ik
QDI Al Fvaqador Bl i Ea “d Apelacion |
Notifica problema para
ccceder a 5.E.D
©
?
5
>
Se Otorga nueva contrasefia
Realiza Evaluaciones en
formularios, solicita
firmas de evaluado
Evaluado firma| ™ N
evaluacién '
]

P~

(@]

<

o

a

@ Gestiona apelacién

(@) personalmente a evaluado

(73

<

o

"

Entrega formulario de

Llena Formulario
de apelacién

apelacién

PASO 9
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PAG: 3-4

GDTHCL

e [ I
' Evaluadores

Direccionas! il f}EOdthado

Comité de Apelacién

-

o Recibe documento y somete a
e comité de apelacién
(©)
<
=Y
A
Recibe solicitud escrita,
estudia el caso, resuelve
Redliza documento con
it respuesta
oo
@) U=
wy
<
o
Recibe dictamen de comité
informa evaluador
h
Documento de dictamen para
evaluador, direcciones y
expediente de personal
o evaluado
!
(@)
g‘
o

|PASO 13

Elabora reporte fisico de
evaluaciones y lo envia a
Titulares

PASO 14

b

Elabora y envia reporte digital
de evaluaciones a cada
direccion
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PAG: 4-4

GpiHel

Evaluadores

il Evaluado

Comifé de‘ApeIacibn

PASO 15

Se le da seguimiento a los puntos de
mejora encontrados en la evaluacion, al
personal que obtuvo criterio regular o
deficiente.

)

Se recompensa, bajo lo establecido en el
“Manual de Incentivos no econdmicos” al
personal que obtuvo criterio “Muy
Bueno" o “Sobresaliente”

PASO 16

FIN
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significados de acrénimos
e G.D.T.H.C.l: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura institucional
U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano
S.E.D.: Sistema de evaluacion de desempeiio
P.E.D.: Proceso de evaluacién de desemperio
GFl: Gerencia Financiera Institucional

2) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Cadigo:
- Gerencia:
Unidad: No. De Pag

No de paso de | Responsable de | Responsable de | .. Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién

Decisién Archivo, almacenamiento,

espera

Generacién de documento
escrito o digital

Conector de pagina

a<eU

Conector a otra drea de
flujograma

oo




X.  ANEXOS.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Orden de Anexos
Anexo 1. Tabla de criterio Descripcién de desemperio esperado
Anexo 2. Formulario de Apelacién

Anexo 1. Tabla de criterio Descripcion de desempeiio esperado

Criterio Descripcién de desempeno esperado

SOBRESALIENTE | El desemperio de los Colaboradores evaluados satisface las exigencias del
88-100 Puntos puesto ejercido, realizando més de lo que se espera de él.

MUY BUENO | E| Colaborador desempeiia satisfactoriamente todas las exigencias del
87-75 Puntos puesto de trabajo, en el cual ejerce sus labores.

BUENO El desempeiio de los Colaboradores satisface Gnicamente las exigencias
74 a 62 Puntos | del puesto de trabajo ejercido.

REGULAR El Colaborador evaluado no cumple con las exigencias requeridas del
61-49 Puntos puesto de trabajo, en el que ejerce sus labores.

DEFICIENTE El Colaborador se desempenia deficientemente en todas las exigencias del

48-36 Puntos

puesto de trabajo, motivo por la cual necesita mejorar.

Anexo 2. Formulario de Apelacién

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

San Salvador, de de 201___

Sefiores

Miembros del Comité de Apelacién

Presente.

Yo, , que me desempefio como
,Cddigo , en Direccion/Gerencia de

, del Ministerio de Obras

Publicas, Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano, y que he sido evaluado por

, con el cargo

de

por el periodo correspondiente al afio

Por este medio someto a apelacion, los resultados de mi evaluacion, por las razones

siguientes:

Firma del Empleado

8
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I OBIJETIVO.
Disponer de un documento técnico actualizado, que sintetice mediante un
proceso integral, la actualizacién de los procedimientos presentes en el manual
de procedimientos institucional de la Unidad de formacién y desarrollo del
talento humano

. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Procedimiento de para actualizacién de procedimientos de UFDTH.

No, II:lc;so Actividad Riesgos Identificados
El : !‘esponsub.le 'del No se coloque todos los cambios
procedimiento, recibe la hoja y .
1 4 . " we: que hay que redlizar al
escribe los cambios en la “ficha L
- iy procedimiento
recolectora de informacion

Para los pasos v la actividad remitirse al apartado VII. Procedimientos

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Se inicia el procedimiento cuando el coordinador de unidad responsable del
procedimiento solicita por escrito a encargado de actudlizacién, se redlice
actualizacion en procedimiento especifico.

El procedimiento finaliza cuando el Ministro del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y De Vivienda y Desarrolio Urbano firma y aprueba procedimiento, se
divulga el cambio del procedimiento enviando un memordndum, a la Unidad de
Desarrollo Institucional, a auditoria v a unidad donde corresponde procedimiento vy
este se documenta en el “Manual de procedimientos institucional de la Gerencia De
Desarrollo De Talento Humano Y Cultura Institucional”

V. BASE LEGAL

o Que el articulo sesenta y siete del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,
establece que cada ministerio debera de contar con un reglamento interno v
de funcionamiento y un manual de organizaciéon cuando fuere necesario, que,
conjuntamente con los manuadles de procedimientos determinardn la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones
de cada empleada o empleado, las relaciones con otros organismos, normas
de procedimiento y demds disposiciones administrativas necesarias.

e Segln el Reglamento Interno y de funcionamiento establece en el articulo 6,
al titular del ramo ademds de las obligaciones determinadas en Ila
Constituciébn de la Replblica de El Salvador, leyes secundarias y otros
reglamentos, le asigna otras funciones entre las que se encuentra en el literal:

o Aprobar y ejecutar los manuales, politicas y procedimientos que fueren
necesarios en el ramo.
e Segun las Normas Técnicas De Control Interno Especificas Del Ministerio de
Obras Pdblicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano en su Capitulo
Il “Documentacién, Actualizacion y Divulgacién de Politicas vy
Procedimientos” establece:




VI,

o Art, 43.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes vy jefes,
documentardn y mantendran actualizadas las  Politicas v
Procedimientos de Control Interno, las cuales deberan estar en un
Manual aprobado oficialmente por el Ministro, con la finalidad de
garantizar razonablemente el cumplimiento del control interno;
asimismo, tendréa que efectuarse un proceso de divulgacion que debera
ser complementado con acciones orientadas a garantizar que dichas
politicas y procedimientos, sean apropiadamente comprendidas por los
funcionarios y empleados del Ministerio y que los responsables de su
ejecucion tengan la capacidad de aplicarlas efectivamente.

o Art. 44.- Las politicas y procedimientos, deberdn ser evaluados
periddicamente mediante actividades de monitoreo. Si las
circunstancias para las cuales fueron disefiadas las politicas v los
procedimientos cambian, éstos deberdn ser actualizados. Los cambios
adoptados y las nuevas politicas y procedimientos que sean requeridos,
deberdn ser documentados por escrito en el Manual de Politicas v
Procedimientos, previa aprobacién escrita por el Ministro

Entre las funciones que se le delegan en el Reglamento interno y de
funcionamiento, articulo 25 a la Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Taleto
Humano, en el insiso numero 9 se encuentra:

o Coordinar la elaboracién y actualizacién de manuales y politicas de la

Unidad.

POLITICAS

La actualizacion del procedimiento se realiza con un periodo méximo de un
ano, o cuando el encargado técnico del procedimiento estime que a existido
un cambio considerable en el procedimiento.



VIl.  PROCEDIMIENTO.

Coordinado

de unidad
responsable del
procedimiento

Solicita por escrito a encargado de actualizacién, se
realice actualizacién en procedimiento especifico.

Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del
Talento
Humano.
(Encargado de
actualizacién)

Revisa manual de procedimientos y selecciona el
procedimiento a meodificar, coordina reunién con
responsable del procedimiento.

Unidad De
Formacioén Y
Desarrollo Del
Talento
Humano..
(Encargado de
actualizacién)

Se redliza reunibn con el responsable del
procedimiento, al cual le entrega la “ficha
recolectora de informacién” para que le detalle los
cambios que requiere en los procedimientos

3:: popsctie Recibe la hoja y escribe los cambios en la “ficha
o recolectora de informacién”

procedimiento |

Unidad De

Ezzr:r?;:;ngel R%aliza los cambiﬁ en el documento, en los aspgftc,)’s

Tolento senalqd?s en Ia' ficha recolectora fie mformacuon:

T —— de existir cambios en los procedimientos, se tendra

(Encargado de
actualizacién)

que redlizar cambios en el flujograma

Unidad De
Formacién ¥
Desarrolio Del
Talento
Humano..
(Encargado de
actualizacion)

Solicita aval de los cambios efectuados del
procedimiento con la “Ficha evaluadora de
procedimiento”

Responsable
del
procedimiento

Revisa todos los aspectos del documento de
procedimiento presentados en “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) y:

e Si se encuentra alguna observacion, se
indican en la “Ficha evaluadora de
procedimiento” y se procede a paso 3

o Si estd de acuerdo con todos los aspectos,
Firma avalando cambios y llena todos las
casillas pertinentes al mismo en la “Ficha
evaluadora de procedimiento” (anexo 2) Se




procede al siguiente paso

Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del

Se registra la nueva version, y se coloca en el
documento de procedimiento actualizado, la fecha

Iﬁ'}f:;zo 8 de la préxima revision, se procede a solicitar
) autorizacién del coordinador de la unidad
(Encargado de
actualizacién)
Revisa todos los aspectos del documento de
procedimiento presentados en “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) y:
e Si se encuentra alguna observacién, se
Coordinador indican en la “Ficha evaluadora de
de unidad | o procedimiento” y se procede a paso 3
responsable del
procedimiento e Si estd de acuerdo con todos los aspectos,
firma avalando cambios y llena todos las
casillas pertinentes al mismo en la “Ficha
evaluadora de procedimiento” (anexo 2) Se
procede al siguiente paso
Revisa todos los aspectos del documento de
procedimiento presentados en “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) y:
Gerencia De e Si se encuentra alguna observacion, se
Desarrollo Del indican en la “Ficha evdluadora de
Talento 10 procedimiento” y se procede a paso 3
Humano Y
Cultura e Si estd de acuerdo con todos los aspectos,
Institucional. firma avalando cambios y llena todos las
casillas pertinentes al mismo en la “Ficha
evaluadora de procedimiento” (anexo 2) Se
procede al siguiente paso
Unidad De
gormac:lonv Se solicita aprobaciéon del procedimiento al senor
esarrollo Del L e i
Talento 1 ministro <.ie.l Ministerio de Obras Pablicas, Transr_)orte
Humano. y De Vl\:uend_a y Desarrollo Urbano, mediante
(Encargado de acuerdo ejecutivo
actualizacion)
Unidad De
Formacion Y
Desarrollo Del Se divulga el cambio del procedimiento a quienes
Talento 12 corresponda y remite por medio de memordndum,
Humano. a la Unidad de Desarrollo Institucional
(Encargado de
actualizacion)
Unidad De Se adiciona el procedimiento en el “Manual de
Formacion Y 3 procedimientos institucional de la gerencia de

Desarrollo Del
Talento

desarrollo de talento humano y cultura institucional”
v se archivan todos los documentos utilizados en




proceso. Fin de procedimiento

Humano.
(Encargado de
actualizacién)

Vill. MAPA DEL PROCESO.




CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0028

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO DE PARA ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE G.D.T.H.C.I.

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

PAG: 1-2

Procedimiento

NCo )

. 2 R
UFDTH. (Encargado de actualizacién) solicitar

documento de procedimientos especifico o

(@] |actualizar del “Manual de procedimientos

2 institucionales de la GDTHCI”

a l

™~ ;

o T inador Entrega el

2 documento de procedimientos a actualizar

o I | o
: S —
| izacién) Revisa
documentos y  solicita reunién  con

responsable del procedimiento

__—Responsable del procedimiento -
{Tiene observaciones en los
procedimientos?

PASO 9

|

Q

<

o | )
UFDTH. (Encargado de actualizacién) Realizan
dichas medificaciones con la ayuda de “Ficha de
recolectora de informacién” (ver anexo 1) en la tabla

@ de procedimientos

O VR PV PR i 0 S SR i

< |

o Sl - -

— W _¥TTTTZTI" N
< Responsable del procedimiento Designa)
(@] fecha para hacer revision del documento
3 del procedimiento
a = = -_} - ST ==,
A 4

UEDTH.(Encargado de actualizacién) Se realiza

|reunidn con el responsable del procedimiento, en |

|la cual se corrobora si han existido cambios en los |
d ‘aspectos seficlados en “Ficha control de cwunr.e%
8 ' de procedimiento” i
2 I i i
o [ : S .

ey - ~ P
| | Responsabl imiento  Revisa ) .zH’ cumbiose‘n\loi )

3 "-» detenidamente todos los aspectos de laf—»<_ gk ko) o NO-»<

O S “Ficha control de avance de procedimiento” “'\p -rnc . os/ o
. P
8 | — e — ~. 4 - o
< NO
.D- B e e
— S,
Responsable del procedimiento Se avala

documento del procedimiento, llenando todos los
campos y firmando “Ficha control de avance de - »|

procedimiento” y solicitando firma de
coordinador de la unidad.
| UFDTH, (Encargado de actualizacign) firme

de aval del encargado del procedimiento
en el aspecto 7 de la “Ficha control de
avance de procedimiento”

N ﬂ

UFOTH, (Eocagad de actualzadén) e

de aval del encargado del procedimiento
|en el aspecto 7 de la “Ficha control de
‘avance de procedimiento”

NO-»

_~{Hay cambios en los*
~~._demds aspectos? - A

Responsable  del
procedimiento Soiic‘itaf
firma de coordinador de |
|la unidad. |

SI-pl

P

~

T




PROCEDIMIENTO DE PARA ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE G.D.T.H.C.l

CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0028

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO

PAG: 2-3

Procedimiento

-2 |
\ J,/‘)
N
|
; . /
| |
o \UEDTH. (Encargado de actualizacién) Se
6 | | realizan los cambios del procedimlentos en el
4 ] flujograma del “Mapa del procesa”
< | i
(,_.____ S — Se—
e Y R 7N
FDTH. Se realizan cambios con la 1 !
ayuda de “Ficha de recolectora de informacién” (ver anexo 1) de oy A
=  acuerdo a las observaciones del encargado en todos los aspectos =
. fe) presentados en la “Ficha control de avance de procedimiento” (anexo
vy 2), solicita firma de aval de ccnrnbios del procedimiento
g 1
Responsable del procedimiento Revisa = Theg _
todos los aspectos del documento de | ~-Responsable del procedimiento— 5 / \
procedimiento presentados en “Ficha “~__¢Encuentra Observacién? _— —» 3 /:'
o cuntml de avance de procedimiento” = . B et
= —_— — e AN
g I
al SRS — NO_ rr——— =8
|
! e ,,,l,_ .
i m&ﬁaca_ga_d_u:lg_muahzaﬂﬁm_& registra la
\ nueva versién, y se coloca en el documento de‘
procedimiento actualizado, la fecha de la préxima
‘_“2 revisién, se procede a solicitar autorizacion de!;
o coordinador de la unidad |
75 ' | -
<
o S S o o
- —NO— <
- UFDTH. (Coordinador) Revisa todos - L 3 ) T
o los aspectos presentados en el U_EDIH_._LCQQLdJﬂa_d_QﬂcAVEIB i ----\SF’{ UFDTH. (Coordinador)Firma
o documento de procedimiento a L autorizacion? ) auulundo actualizacién |
2 actualizar s L i )
a S S R I
I - ,,NO ,,,,,,, L - —
. - T TR » 3 )
GDTHCI. Revisa todos los aspectos | el & LS r
ﬂ presentados en el documento de !»— = .:: GDTHCI {Avala autorizacion? > Sl » G‘EEE%H';;"G aualando
(o) procedimiento a actualizar i i e ciaatization
:_En ‘ 1 - e g L
o I o )
- NO———» 3 ) _
A — B T = X B ‘ —
UDI_ Revisa todos los aspectos e T - ‘ }
presentados en el documento de — = \ UDI ¢ Avala autorizacién? - SRR St lJthLFIIJi'm(:Igualnndo = %y 23 :
procedimiento a actualizar = L i i e P
< ~ e e . .l

PASO 16




PROCEDIMIENTO DE PARA ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE G.D.T.H.C.l

CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0028
GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 3-3

Procedimiento

|
23
™

N

I

[ S —|
| UEDTH. Encargado de actualizacién. Se solicita
|aprobacién del procedimiento al sefior |

| ministro del MOPTVDL.

PASO 17

|
UFDTH. (Encargado de actualizacién) Se difunde el

cambio del procedimiento enviando un

® memordndum o e-mail a la UDI, coordinador de lu’
(o) UFDTH..,, GDTHCI., y a auditoria. ‘
hrd = {Hide
4
a 4 . — N TS PR - He et s ot - . - . s
| ;
’ ; Y - S
\UFDTH. (Encargado de actualizacion) Se adiciona el
!procedimiento en el “Manual de procedimientos
iinstitucioncl de la gerencia de desarrollo de talento
'humano vy cultura institucional” y se archivan todos los
documentos utilizados en proceso
22 2
(o) FIN }
2 SR 1 (162 TR
a




IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significados de acrénimos
e GC.D.TH.Cl: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura
institucional
¢ U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano
UDI: Unidad de Desarrollo Institucional.

2) Conceptos

Documento de procedimiento: Es el documento que contiene registro
de wversiones, objetivo, identificacibn de riesgos, alcance del
procedimiento, base legal, politicas, procedimiento, mapa del proceso,
definiciones, anexos, de un procedimiento en especifico y esta
contenida en el manual de procedimiento de la unidad.

3) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

- Cédigo:
- QGerencia:
- Unidad: No. De Pdag.

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujograma que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso n* ]

*Numero de pasos que componen el procedimiento

4) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Conector a otra drea de

Simbolo Significado Simbolo | Significado
© Inicio Y fin de @ Introducciéon de
procedimiento informacién en base de
datos
l::] Actividad, tarea u Revision
operacion N\
Decision X 7 Archivo, almacenamiento,
Q espera
D Generacién de D Conector de pagina
documento  escrito o
digital

flujograma




X.  ANEXOS.

Orden de Anexos:

Anexo 1. Ficha de recolectora de informacién
Anexo 2. Ficha evaluadora de procedimiento



ANEXO 1. FICHA RECOLECTORA DE INFORMACION  Fecha

Encargado de actualizacién:

Nombre de procedimiento:

Encargado de procedimiento:

Gerencia: Unidad:

Detalles de cambios en los procedimientos

Detalles de cambios en los riesgos

Detalles de cambios en las politicas

Detalles de cambios en los definiciones

Detalles de cambios en los documentos anexos




ANEXQ 2. FICHA EVALUADORA DE PROCEDIMIENTO Fecha:

Encargado actualizacién o adicién de procedimientos

Nombre de procedimiento:

Nombre de encargado: Unidad:

En el siguiente cuadro, coloque una “X" hasta que avale dicho aspecto del documento presentado,

cuando todos los aspecto estén avalados proceda a firmar en donde se indica.

1.Registro 3,

de 2. Objetivo. Identificacién 4}2!:3;;?;:1" 'Se E:;ue
versiones de riesgos P i g

6. 7. 8. Mapa del o 10.
Politicas Procedimiento. proceso. 9. Definiciones Anexos.

De haber alguna observacién en cualquier aspecto del documento, indicarlo en el siguiente cuadro,

Fecha Observaciones realizadas

: [

Firma de encargado de procedimiento [ Nombre y firma de coordinador de Unidad
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Il OBIJETIVO.
Disponer de un documento técnico actualizado, que sintetice mediante un
proceso integral, la adicién de procedimientos que estan dentro de las
funciones de la unidad en el reglamento interno de funcionamiento y en las
Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano., al manual de procedimientos
de la Gerencia de desarrollo del talento humano y cultura institucional.

Ml IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Procedimiento de adicién de documento al manual de procedimientos
No, 'l:c;so Actividad Riesgos Identificados

Res;_)onsable del procedimiento. Se retrasa procedimiento ya que
Designa fecha para hacer =

1 4 el responsable del procedimiento
revision del manual del : 2

i no dispone de tiempo.

procedimiento

Para los pasos v la actividad remitirse al apartado VIl. Procedimientos

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Se inicia el procedimiento cuando la gerencia de desarrollo del talento humano y
cultura institucional, solicita a encargado de adicion de procedimiento a través de
memorandum la elaboraciéon y adicién de un procedimiento especifico de la Gerencia
de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional; al manual de
procedimiento de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional y el encargado de adicién del procedimiento de la Unidad De Formacién
y Desarrollo del Talento Humano; verifica que el procedimiento a adicionar esta
concorde a las funciones de la unidad en el reglamento interno de funcionamiento y
en las Normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

El procedimiento finaliza cuando el Sefior Ministro del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano, firma y aprueba procedimiento, y este
se adiciona en el “Manual de procedimientos institucional de la Cerencia de
Desarrollo de Talento Humano y Cultura Institucional”

V. BASE LEGAL

e Que el Articulo 77 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, establece que
cada ministerio deberd de contar con un reglamento interno y de
funcionamiento y un manual de organizacién cuando fuere necesario, que,
conjuntamente con los manuales de procedimientos determinarédn la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones
de cada empleada o empleado, las relaciones con otros organismos, normas
de procedimiento y demas disposiciones administrativas necesarias.

¢ Segln el Reglamento Interno y de funcionamiento establece en el articulo 6,
al titular del ramo ademds de las obligaciones determinadas en la
Constitucion de la Repdblica de El Salvador, leyes secundarias y otros
reglamentos, le asigna otras funciones entre las que se encuentra en el literal:



VI.

O

Aprobar y ejecutar los manuales, politicas y procedimientos que fueren
necesarios en el ramo.

e Segln las normas técnicas de control interno especificas del Ministerio de Obras
Pdblicas, Transporte v De Vivienda y Desarrollo Urbano. en su Capitulo il
“documentacién, actualizacién y divulgacién de politicas y procedimientos” establece:

o}

@]

Art. 43.- El ministro, viceministros, directores, gerentes y jefes, documentarén y
mantendrén actualizadas las Politicas y Procedimientos de Control Interno,
las cuales deberdn estar en un manual aprobado oficialmente por el
ministro, con la findlidad de garantizar razonablemente el
cumplimiento del control interno; asimismo, tendrd que efectuarse un
proceso de divulgacién que deberd ser complementado con acciones
orientadas a garantizar que dichas politicas y procedimientos, sean
apropiadamente comprendidas por los funcionarios y empleados del
Ministerio y que los responsables de su ejecuciéon tengan la capacidad
de aplicarlas efectivamente.

Art. 44.- Las politicas y procedimientos, deberdn ser evaluados
periddicamente mediante actividades de monitoreo. Si  las
circunstancias para las cuales fueron disefiadas las politicas v los
procedimientos cambian, éstos deberdn ser actualizados. Los cambios
adoptados vy las nuevas politicas y procedimientos que sean requeridos,
deberdn ser documentados por escrito en el manual de politicas y
procedimientos, previa aprobacion escrita por el ministro

e Entre las funciones que se le delegan en el Reglamento interno y de funcionamiento,
articulo 25 a la Unidad de formacién y desarrollo del taleto humano, en el insiso
numero 9 se encuentra:

O

Coordinar la elaboracién y actualizacién de manuales y politicas de la
unidad.

POLITICAS

e La actualizacion del procedimiento se realiza con un periodo méxime de un afo, o
cuando el encargado técnico del procedimiento estime que a existido un cambio
considerable en el procedimiento



VIl. PROCEDIMIENTO.

Gerenclu De
Desarrollo Del
Talento
Humano Y
Cultura
Institucional.

Se solicita a encargado de adlcmn de procedlmlento a
través de memordndum la elaboracion y adicién de un
procedimiento especifico de la Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional; al manual de
procedimiento de la Gerencia de Desarrollo Del Talento
Humano y Cultura Institucional

Unidad De
Formacion Y
Desarrollo Del

Talento
Humano.
(Encargado de
adicién de

procedimiento)

Se verifica si el procedimiento a elaborar estd concorde a
lo establecido sobre las funciones de la unidad en el
reglamento interno de funcionamiento y en las Normas
técnicas de control interno especificas del Ministerio de
Obras Pdblicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo
Urbano.

Solicita reunidén con Responsable del procedimiento

Responsable del
procedimiento

Designa fecha para comenzar la elaboracion del
documento del procedimiento

Unidad De
Formacion Y
Desarrollo Del

Talento
Humano.
(Encargado de
adicién de

procedimiento)

Se realiza reunién con el responsable del procedimiento:
1. Digita en la computadora literalmente el
procedimiento a realizar segin el formato presentado
“Formato para la elaboracién de procedimiento del
MOPTVDU.” (ver Anexo 1)
2. Plantean y digitan los riesgos del procedimiento
3. Solicitan documentos que sustentan el procedimiento

Se debe concluir reunién hasta quedar completamente
de acuerdo en lo establecido en los puntos previamente
senalados

Unidad De
Formacion Y
Desarrollo Del

Investiga todos los aspectos mencionados en la “Ficha

Talento evaluadora de procedimiento” (anexo 2), v se colocan
Humano. orden establecido en el “Formato para la elaboracién de
(Encargado  de procedimiento del MOPTVDU.” (ver anexo 1)

adicién de

procedimiento)

Unidad De

Formacion Y
Desarrollo Del
Talento
Humano.
(Encargado de
adicién de
procedimiento)

Redliza mapa de proceso (o flujograma de proceso), v
entrega documento completo a responsable para que
con apoyo a la “Ficha evaluadora de procedimiento”
(anexo 2) sea avalado.

Responsable del
procedimiento

Revisa todos los aspectos del documento de
procedimiento presentados en “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) y:




e Sise encuentra alguna observacion, se indican en
la “Ficha evaluadora de procedimiento” y se
procede a paso 8

e Si estd de acuerdo con todos los aspectos, Firma
avalando cambios y llena todos las casillas
pertinentes al mismo en la “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) Se procede al paso 9

Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del

Talento 8 Se realizan cambios segdn las observaciones planteadas
Humano. en la ficha, se procede a paso 9
(Encargado de
adicién de
procedimiento)
Firma avalando cambios v llena todos las casillas
Responsable del . . e
o 9 pertinentes al mismo en la “ficha control de avance de
procedimiento . »
procedimiento” (anexo 2).
Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del Se registra la nueva versién, y se coloca en el documento
Talento de procedimient, la fecha de la préoxima revisién, se
10 e e -
Humano. procede a solicitar autorizacién del coordinador de la
(Encargado de unidad.
adicién de
procedimiento)
Revisa todos los aspectos del documento de
procedimiento presentados en “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) y:
e Sjse encuentra alguna observacion, se indican en
Coordinador de la “Ficha evaluadora de procedimiento” vy se
unidad " procede a paso 8
responsable del
procedimiento e Si estd de acuerdo con todos los aspectos, firma
avalando cambios y llena todos las casillas
pertinentes al mismo en la “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) Se procede al siguiente
paso.
Revisa todos los aspectos del documento de
procedimiento presentados en “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) y:
Gerencia De ¢ Sise encuentra alguna observacién, se indican en
Desarrollo Del la “Ficha evaluadora de procedimiento” y se
Talento 2 procede a paso 8
Humano ¥
Cultura e Si estd de acuerdo con todos los aspectos, firma
Institucional.

avalando cambios y llena todos las casillas
pertinentes al mismo en la “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) Se procede al siguiente
paso.




Revisa todos los aspectos del documento de
procedimiento presentados en “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) y:

e Sise encuentra alguna observacién, se indican en

la “Ficha evaluadora de procedimiento” y se

Unidad de

Desarrollo 13 procede a paso 8

Institucional

e Si estd de acuerdo con todos los aspectos, firma

avalando cambios y llena todos las casillas
pertinentes al mismo en la “Ficha evaluadora de
procedimiento” (anexo 2) Se procede al siguiente
paso.

Unidad De

Formacién Y

Desarrollo Del Se solicita aprobacion del procedimiento al sefior

Talento 1 ministro del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y

Humano. De Vivienda y Desarrollo Urbano, por medio de acuerdo

(Encargado  de ejecutivo

adicién de

procedimiento)

Unidad De

Formacién Y

?;fr:trg"o el Se diuu]ga la adicion .del procedimiento en_uicr_1do un

e, 15 memorundum, a la Unidad de Desarrollo Institucional, y

(Encargado de a quienes corresponda

adicién de

procedimiento)

Unidad De

Formacién ¥ Se adiciona el procedimiento en el “manual de

Desarrolio Del procedimientos institucional de la gerencia de desarrollo

Talento 16 de talento humano y cultura institucional” y se archivan

l-lIEumano.d d todos los documentos utilizados en proceso. Fin de

((] d?;%?g eo e procedimiento

procedimiento)

Vill. MAPA DEL PROCESO.




PROCEDIMIENTO DE ADICION DE DOCUMENTO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PA-GDTHCI-UFD-0029

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 1-2

.‘.7

PASO 6

PASO 1

'PASO 2

Procedimiento

. INco )
S ... T

[UFDTH. (Encargado de e[g'mrugléﬁf ‘Se wverifica si el [
| procedimiento a elaborar esté concorde a lo establecido sobre las
|funciones de la unidad en el reglamento intermo de
| funcionamiento y en las Normas técnicas de control interno

| especificas del MOPTVDU..

neart

”b_‘elul:_‘omcig’nl, Solicita reunién
con Responsable del
procedimiento

. v -

|Responsable del procedimiento Designa

|fecha para hacer revision del documento
del procedimiento

UFDTH. (Encarasd de. siaboracén)| |UEDTH. (Encargad de daboracon) o
Se realiza reunién con el responsable Digita literalmente el procedimiento a|

del procedimiento, y comsiderando la - - reglizar segin el formato presentado b, - antean los riesgos del procedimiento

SEichid de racolactors e nformadion” | Eanmoty, pota da: eleboracn ‘oe y soll:;tiu ?oc:.:mentos que sustentan el
| procedimiento del MOPTVDU.” bt st

UFDTH. (Encargado de elaboracién). |
Plantean los riesgos del procedimiento |
y solicita documentos que sustentan el |
| procedimiento |

UFDTH.

;(Engg;gggg de elaboracién) Redliza o flujograma de
proceso, y entrega documento completo a responsable
| para que con apoyo a la “ficha control de avance de
|procedimiento" (anexo 2) sea revisado.

=

PASO4 [PASO3

‘PASO 5

> P
Responsable del procedimiento Revisa todos. o e,
los  aspectos del documento del Ly " {Encuentra alguna
procedimiento presentados en “ficha control ~._ observacién? -~ u
de avance de procedimiento” N - A~

S

sl - —

| S
UFDTH. (Encargado de elaboracién) Se
realizan cambios segin las observaciones
\ planteadas en la ficha

PASO7

Y

Responsable del procedimiento Firma avalando
cambios y llena todos las cdilias pertinerites al -
mismo en la “ficha control de avance de
procedimiento” (anexo 2).

PASO 8

I‘UFDTH. (Encargado de elaboracién) Se registra Ia|

nueva versién, y se coloca en el documento de| |
procedimient, la fecha de la préxima revlsién,sepmcedet' 2
a solicitar autorizacién del coordinador de la unidad N

PASO 9

== — S S ——— —




PROCEDIMIENTO DE ADICION DE DOCUMENTO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PA-GDTHCI-UFD-0029

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 2-2

Procedimiento

| NO » 3
Y P Y G
UFDTH. (Coordinador) Revisa todos i e ~ ‘ N ]
los aspectos presentados en el L e ~UFDTH. (Coordinador)¢Avala~ sl ' UFDTH. (Coordinador)Firma ‘
documento de procedimiento a T autorizacién? L ‘ avalando actualizacién |
actualizar = = bt G U o L ‘

'PASQ 10

l_ ] | L __—— NO L( ’3-7..,

GDTHCI, Revisa todos los aspectos s ~
presentados en el documento de H »<__ GDTHC| ¢Avala autorizacién? > §l——»
procedimiento a actualizar == Sl B

| GDTHCI Firma avalando
‘actualizacidn

PASO 11
j.ﬂ
/
\

. S— - P Ry H 3 :?

UDI_Revisa todos los aspectos S B
presentados en el documento de - e UDI {Avala autorizacién? > Sl

procedimiento a actualizar \ e

UDI Firma avalando
actualizacién

'PASO 12

DTH. (En cién Se
solicita aprobacién del procedimiento al
|seﬁor ministro del MOPTVDU.

PASO 13

= ISR X i
|1.,[FDTH. (Encargado de elaboracién) Se difunde el
|cambio  del  procedimiento  enviando  un

| memoréndum o e-mail a la UDI., coordinador de la
|UFDTH.., GDTHCI., y a auditoria.

PASO14

_m__ Yy . -
|UFDTH. (Encargado de elaboracién) _Se adiciona el
‘procedlmiento en el “Manual de procedimientos
‘instituciorlcl de la gerencia de desarrollo de talento
humano y cultura institucional” y se archivan todos los
documentos utilizados en proceso

PASO 15
|
i
\




IX.

1) Significados de acrénimos

institucional

documento de procedimientos
2) Conceptos
Documento de procedimiento: Es el documento que contiene registro

de wversiones,

objetivo,

identificacion

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCESO.

G.D.TH.C.l.: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura

U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano
UDI: Unidad de Desarrollo Institucional
Encargado de elaboracién: Persona designada por la unidad para realizar el

de riesgos, alcance del

procedimiento, base legal, politicas, procedimiento, mapa del proceso,
definiciones, anexos, de un procedimiento en especifico y esta
contenida en el manual de procedimiento de la unidad.

3) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento
Codigo:

Gerencia:

Unidad:

No. De Pag.

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujograma que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

4) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

———

Conector a otra drea de

Simbolo Significado Simbolo Significado
O Inicio Y fin de B Introduccién de
procedimiento informaciéon en base de
datos
l—_———] Actividad, tarea u ii Revision
operacién
Decisién N ;7 Archivo, almacenamiento,
<> espera
[:' | Generacién de D Conector de pagina
documento escrito o
digital

flujograma

|
|




X.  ANEXOS.

Orden de Anexos:
Anexo 1. Formato para la elaboracién de procedimiento del MOPTVDU

Anexo 2. Ficha evaluadora de procedimiento.,

Anexo 1. Formato para la elaboracién de procedlmlelo delOPll

| T e
PRERARY b

HHTH ol WIS I
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | H

Xl. REGISTRO DE VERSIONES.




XIit.

Xl

XV,

XV,

XVI.

XVl

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
IDENTIFICACION DE RIESGOS.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

BASE LEGAL.

poLITICAS.

PROCEDIMIENTO

XVIll. FLUJOGRAMA.

XIX. DEFINICIONES.

XX. ANEXOS.




ANEXO 2, FICHA EVALUADORA DE PROCEDIMIENTO

Encargado actualizacién o adicién de procedimientos:

Nombre de procedimiento:
Nombre de encargado:

En el siguiente cuadro, coloque una “X" hasta que avale dicho aspecto del documento presentado,

Fecha:

Unidad:

cuando todos los aspecto estén avalados proceda a firmar en donde se indica.

1.Registro

3

|

; A o 4, Alcance del 5. Base
de 2. Objetivo. Identificacién Y
versiones de riesgos procedimiento. legal
6. 7. 8. Mapa del G 10.
Politicas Procedimiento. proceso. 9. Definiciones Anexos.

De haber alguna observacién en cualquier aspecto del documento, indicarlo en el siguiente cuadro.

Fecha

Observaciones realizadas

Firma de encargado de procedimiento

Nombre y firma de coordinador de unidad

encargada de procedimiento
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. OBJETIVO.

Identificar los pasos a seguir por el colaborador asignado para llevar a cabo de forma precisa
la eliminacién de un puesto de trabajo del Sistema de Administracién de Puestos de Trabajo
(SAPT).

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Fallos del Sistema de Administracién de Puestos de Trabajo (SAPT) al momento de
eliminar el puesto, lo cual puede conllevar a atrasos en la finalizacién del
procedimiento.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que Jefe inmediato del puesto nuevo y méxima autoridad de
la divisién o drea funcional identifican la necesidad de eliminar un puesto, vy finaliza hasta
que Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano actualiza la tabla de contenido
y los organigramas que se vean afectados y los reemplaza en el Manual de Funciones de
Puestos

V. BASE LEGAL

Guia para la Elaboracién y Actualizacién del Manual de Funciones y Puestos del Organo
Ejecutivo
1. Procesos de Mantenimiento de las Descripciones de puesto
5.3 Anulacién de un puesto

VI. POLITICAS

e El Jefe inmediato del puesto nuevo y méxima autoridad de la divisién o drea
funcional serén los encargados de verificar cuando un puesto necesite ser eliminado.

e La Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano es la (nica autorizada
para llevar a cabo la eliminacién de un puesto de trabajo en el Sistema de
Administracién de Puestos de Trabajo (SAPT)



VIl.  PROCEDIMIENTO.

I'-‘m | mgﬁﬁgf el F’” i &‘ .- -( {;J.‘

. iﬁ"r.[;;rl *;l“h“u Hmﬁgﬂiihlﬂlnﬁ,.,,. i il mmmn il lies
Jefe  inmediato 1 Identlflcon la necesldad de eliminar un puesto en
del puesto nuevo consideracién a cambios organizacionales, cambios en
y maxima procedimientos y métodos, implementacién de tecnologia ,
autoridad de la entre otros

divisibn o drea

funcional

Jefe inmediato 2 Solicitan formulario de Aviso de cambio al Manual de
del puesto nuevo Funciones de Puestos (Ver anexo) y proceden a completarlo

y maxima

autoridad de la

division o drea

. funcional

Unidad de 3 Archiva el formulario Aviso de cambio al Manual de Funciones
Formacién y de Puestos debidamente autorizado, para futura referencia
Desarrollo del

Talento Humano

Unidad de 4 Emite una copia fisica y/o electrénica de la Descripcion del
Formacién v Puesto para fines de registro histérico

Desarrollo del

Talento Humano

Unidad de 5 Elimina el puesto en el Sistema de Administracién de Puestos
Formacién y de Trabajo (SAPT)

Desarrollo del

Talento Humano

Unidad de 6 Actualiza la tabla de contenido y los organigramas que se
Formacién y vean afectados y los reemplaza en el Manual de Funciones de
Desarrollo del Puestos (Fin del proceso)

Talento Humano

VIIl. MAPA DEL PROCESO.



[PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE UN PUESTO DE TRABAIO
i CODIGO:PA-GDTHCI-UFD-0030

| GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

‘UNiDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 1-1
‘ UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO
JEFE INMEDIATO HUMANO
[ INCIO )
o ‘ Identifican la necesidad de
g ‘ eliminar un puesto de trabajo
o T”"‘
" Solicitan “Formulario de aviso de |
cambio al manual de funciones de
| i puesto"
Complretaﬁr"Fonnulurio de aviso de
. cambio al manual de funciones de
puesto”
e
oy
~ Envia formulario a Unidad de
o Formacién y desarrollo del talento
[72] i Humano
m GFRTEENEY P
o
! Recibe formulario de parte de Jefe
inmediato
l
Y
s Archiva “Formulario de
| \.\ aviso de cambio  /
\ al manual de
funcionesde  /
\ puesto”
\‘
o \\\ ','"
o \ p
% \ .f/
T o o [
< h 4
o | Emite copia fisica y/o electrénica de
[72] la descripcidn de puesto para fines de
& l registro historico
w ~ Elimina el puesto en el Sistema de
o] | Administracién de Puestos de
@ \ Trabajo (SAPT) B
o

Actualiza tabla de contenido y

i organigramas que se vean afectados

' Reemplaza tabla de contenido y
organigramas actualizados en
Manual de Funciones de Puestos

h 4
FIN

Paso 6




IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e SAPT: Sistema de Administracién de Puestos de Trabajo
e SSGME: Subsecretaria de Gobernabilidad y Modernizacién del Estado

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

- Nombre de Procedimiento
- Cédigo:
- QGerencia:

Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado ]

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

a<>

Conector de pagina

OO

Conector a otra éGrea de
flujograma




X.  ANEXOS.

e Anexol
Formulario de Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puestos

Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puestos
El presente formulario debe ser completado, como requisito para tramitar la creacion de un puesto
nuevo a incorporar dentro del Manual de Funciones de Puestos, asi como para la modificacion o
anulacion de un puesto existente en dicho manual.

Tipo de Gestion y Fecha

Creacién de Puesto Modificacién a Puesto Anulacion de Puesto Fecha del Aviso
Nuevo * Existente ** Existente
O O O

* Requiere se adjunte el Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo debidamente completado
** Requiere se adjunte un detalle con los cambios solicitados a los apartados de |la descripcién del puesto

Informacién del Puesto

[ Titulo del Puesto: | [ Cédigo: ]

Justificacion del Cambio

Describa a continuacion las justificaciones por las cuales se hace necesario realizar el cambio
solicitado. Si se trata de la creacidén de un puesto nuevo, asegurese de detallar con claridad la
necesidad del puesto en funcion de los objetivos departamentales y/o institucionales.

Jefe Inmediato del Puesto

Nombre Completo Cargo Firma

Maxima Autoridad de la Division / Area Funcional

Nombre Completo Cargo Firma
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OBJETIVO.

Estandarizar de forma escrita, la serie de pasos a seguir para incorporar un nuevo puesto de
trabajo, al manual de funciones de puestos del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano.

V.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Fallos del sistema SAPT al momento de ingresar la descripcién de puesto para su
revision y valoracién, lo cual puede conllevar atrasos en la finalizacién del
procedimiento.

No autorizacién de parte de Ministerio de Hacienda por falta de fondos, de la
creacion del nuevo puesto de trabagjo, lo que puede conllevar a sobrecargar
actividades en otros trabajadores y no realizar las funciones que se asignarian al
nuevo puesto de trabajo de forma adecuada.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que Jefe inmediato del puesto nuevo y méxima autoridad de
la divisién o Grea funcional identifican y analizan la necesidad de crear un puesto nuevo, y
finaliza hasta que Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano actualiza la tabla
de contenido y el organigrama que se ve afectado por la creacién de dicho puesto y lo
adjunta al manual de funciones de puesto.

V.

BASE LEGAL

Guia para la Elaboracién y Actualizacién del Manual de Funciones y Puestos del Organo
Ejecutivo

VI

1.

Procesos de Mantenimiento de las Descripciones de puesto
5.1 Incorporacién de un Puesto Nuevo al Manual de Funciones

POLITICAS

Los encargados de identificar la necesidad de crear un puesto de trabajo nuevo, y
solicitarlo, son el Jefe inmediato del puesto nuevo y la méxima autoridad de la
divisién o Grea funcional.

Los formulario de Aviso de cambios al manual de funciones de puestos y Formulario
para la descripcién del puesto de trabajo, deberdn ser llenados de forma correcta y
completamente por Jefe inmediato del puesto nuevo y méxima autoridad de la
divisién o area funcional para continuar con el proceso de creacién de nuevo puesto.
La versién final de la descripcién del puesto, se llevaré a cabo posterior a la revisién y
aprobacién de parte de Subsecretaria de Gobernabilidad y Modernizacién del Estado
(SSGME) de la descripcién del puesto hecha en el sistema SAPT

Todo puesto de trabajo nuevo debe ser aprobado por Ministerio de Hacienda, previa
solicitud de parte de Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano



VIl.  PROCEDIMIENTO.

DI

( i JAL |
Jefe inmediato del
puesto nuevo vy
mdaxima
autoridad de la
divisibn o drea
funcional

et
s i

i oy

Identifican y analizan la necesidad de crear un puesto nuevo,
considerando para ello los resultados esperados en el Plan
Operativo y objetivos institucionales con resultados medibles y
observables que lo justifiquen técnicamente.

Jefe inmediato del
puesto nuevo Vy
maxima
autoridad de la
divisibn o dérea
funcional

Notifican a la Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano de la Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura
Institucional la necesidad existente y solicitan los siguientes
formularios:
e Aviso de cambio al manual de funciones de puestos
(Ver anexo )
e Formulario para la descripcién del puesto de trabajo
(Anexo Il)

Unidad de
Formacién v
Desarrollo del

Talento Humano

Recibe solicitud de formularios y los envia a Jefe inmediato del
puesto nuevo y méxima autoridad de la divisibn o Grea
funcional

Jefe inmediato del
puesto nuevo vy
mdaxima
autoridad de la
divisibn o @rea
funcional

Reciben formularios y proceden a completarlos y remitirlos a
Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano de la
Gerencia de Desarrolio Humano y Cultura Institucional

Unidad de
Formacién Y
Desarrollo del

Talento Humano

Recibe, revisa y analiza el contenido del formulario de
Descripcién de Puestos de Trabajo (Ver anexo Il) y verifica que
no exista un puesto con funciones similares, hace las
observaciones en comin acuerdo con el Jefe de la unidad, en
caso aplique

Unidad de
Formacién y
Desarrollo del

Talento Humano

Ingresa la descripcion de puesto al Sistema de Administracion
de Puestos de Trabajo (SAPT) y envia una notificaciéon a la
SSGME para alertarles de la necesidad de revisar, valorar y
clasificar el puesto nuevo de trabaijo.

Subsecretaria de
Gobernabilidad vy
Modernizacién

Revisa la descripcién del puesto a través del sistema SAPT vy
verifica el cumplimiento de los estGndares de construccion vy
calidad del documento. Puede suceder:

del Estado ¢ Si existen observaciones, continua en numeral No 8

(SSGME) ¢ Si no existen observaciones, continua en numeral
No. 9

Unidad de Procede a incorporar observaciones a través del Sistema de

Formacién v Administracién de Puestos de Trabajo (SAPT) y notifica a la

Desarrollo del Subsecretaria de Gobernabilidad y Modernizacién del Estado

Talento Humano

para su revision.




Subsecretaria de 9 Realiza la valoracién y clasificaciéon del puesto y envia un
Cobernabilidad vy comunicado a la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano
Modernizacién y Cultura Institucional indicando que se ha realizado el
del Estado proceso.
(SSGME)
Unidad de 10 Emite la versién final de la Descripcién del puesto, que
Formacién y incorpora la clasificacién del puesto y el perfil de competencias
Desarrollo del y procede a firmar de “Elaborado” y tramitar las firmas con
Talento Humano las jefaturas correspondientes.
Jefe inmediato del 1 Firma la descripcién del puesto en sefial de “visto bueno”
puesto nuevo
Maxima 12 Firma la descripcién del puesto en seial de “Aprobado” y la
autoridad de la remite a Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento
Divisién o Area Humano de la Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura
Funcional Institucional
Unidad de 13 Realiza las gestiones ante el Ministerio de Hacienda para la
Formacién y solicitud de la plaza de conformidad a la normativa vigente,
Desarrollo del indicando el nivel de clasificacion del puesto. Puede suceder:
Talento Humano e Sise autoriza solicitud de plaza, continua en numeral
No. 15
e Si no se autoriza solicitud de plaza, continua en
numeral No. 14

Unidad de 14 Genera una copia fisica y/o electrénica de la Descripcién del
Formacién y puesto de Trabajo para futura referencia y registro histérico y
Desarrollo del procede a eliminar el puesto en el SAPT. Fin del
Talento Humano procedimiento
Unidad de 15 Una vez autorizado por parte del Ministerio de Hacienda, da
Formacién y de alta el puesto en el SAPT, seleccionando la opcién
Desarrollo del “Aprobado” y genera una copia fisica y/o electrénica de la
Talento Humano Descripcién del puesto de Trabajo (Anexo lll)
Unidad de 16 Procede a actualizar la tabla de contenido y el organigrama
Formacién y que se ve afectado y lo adjunta al Manual de Funciones de

Desarrollo del
Talento Humano

Puestos con la respectiva descripcién aprobada. Fin del
procedimiento

VIIl. MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e SAPT: Sistema de Administracién de Puestos de Trabajo
e SSGME: Subsecretaria de Gobernabilidad y Modernizacién del Estado
e UFDTH: Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento
- Cédigo:

- Gerencia:

- Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo
’7

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién |
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revision
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

<>

Conector de pagina

oo

Conector a otra drea de
flujograma




X.  ANEXOS.

e Anexo |. Formulario de Cambio al manual de Funciones de Puestos

Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puestos

El presente formulario debe ser completado, como requisito para tramitar la creacion de un puesto
nuevo a incorporar dentro del Manual de Funciones de Puestos, asi como para la modificacién o
anulacion de un puesto existente en dicho manual.

Tipo de Gestion y Fecha

Creacion de Puesto
Nuevo *

Modificacion a Puesto
Existente **

Anulacion de Puesto
Existente

Fecha del Aviso

]

O

O

* Requiere se adjunte el Formulario para la Descripcidn del Puesto de Trabajo debidamente completado
** Requiere se adjunte un detalle con los cambios solicitados a los apartados de la descripcion del puesto

Informacion del Puesto

[ Titulo del Puesto: |

| Cédigo:

Justificacion del Cambio

Describa a continuacion las justificaciones por las cuales se hace necesario realizar el cambio
solicitado. Si se trata de la creacion de un puesto nuevo, asegurese de detallar con claridad la

necesidad del puesto en funcion de los objetivos departamentales y/o institucionales.

Jefe Inmediato del Puesto

Nombre Completo Cargo Firma
Maxima Autoridad de la Divisién / Area Funcional
Nombre Completo Cargo Firma

e Anexo ll. Formulario para la descripcién del puesto de trabajo




FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacién y Ubicacién organizativa

Titulo del puesto: Se refiere al nombre con el cual se conocerd el puesto. Este debe reflejar de
manera razonable el propésito principal del cargo, tratando de que dicho titulo no sea
demasiado largo

Fecha: Corresponde a la fecha del levantamiento de la descripcién del puesto

Institucién: Nombre completo de la institucién dentro de la cual se encuentra el puesto que
se estd describiendo.

Unidad superior: Identifica la direccién o gerencia Organizativa a la cual pertenece el puesto.

Unidad del puesto: Identifica el Departamento, Unidad o Seccién especifica dentro de la cual
se ubica el puesto.

Puesto superior inmediato: Identifica el cargo del jefe inmediato superior o cargo de la
persona que se encarga de supervisar las actividades del puesto que se estd siendo descrito.

Titulo del puesto: | | Fecha: |

Institucion:

Unidad superior:

Unidad del puesto:

Puesto superior inmediato:

2. Misién

La misién del puesto que se refiere al propésito fundamental por el cual dicho puesto existe
dentro de la institucién. Se trata de un pdrrafo que sintetiza el cargo mediante la respuesta
de cuatro elementos fundamentales:

(Qué hace? La accién o acciones principales que ejecuta el cargo

{Cémo lo hace? El proceso general mediante el cual se cumple con las acciones
previamente establecidas

¢Con que guia? Documentacién, marco normativo, procedimientos y politicas que
tiene a disposicién el cargo para desarrollar el proceso general de
trabajo definido.

(Para que? El o los resultados que ofrece a la organizacién en términos de

productos, servicios o impacto en la misma.




3. Supervitién inmediata

Detalle a continuacién el titulo de los puestos que reportan directamente al puesto que se
esta describiendo

—

4. Funciones basicas

Detalle las funciones principales del puesto que se estd describiendo y que permiten desglosar
la Misién previamente indicada. Similar a la misién, se requiere que cada funcién responda a
las preguntas (¢Qué hace? (Cédmo lo hace? Y (Para que se hace? No se requiere detallar la
guia o referencia disponible para desarrollar cada funcién, siendo que ello se desglosa mas

adelante en el presente formulario.




5. Contexto del puesto de trabajo
5.1 Resultados principales

En esta seccién se deben detallar los productos y servicios que se esperan como parte
del cumplimiento de las responsabilidades del puesto. Estos deben estar expresados
de la manera mas concreta posible, buscando que los mismos denoten verificables y
medibles, siempre que sea posible

52 Marco de referencia para la actuacién

En esta seccibn se debe detallar todo aquel documento o lineamiento
predeterminado que enmarca las actividades y decisiones del puesto de trabajo. Se
refiere a todo aquel material que define un precedente o guia para encaminar las
actividades, tales como leyes, decretos, manuales de procedimiento, instructivos,
manuales de politicas, resoluciones de comités o consejos de administracién, entre
otros.

6. Perfil de contratacién

6.1 Formacién béasica

En esta seccién debe seleccionar el grado académico indispensable 8collumna “1”) que
requiere tener cualquier persona, para poder desemperiar en forma normal las
funciones del puesto en cuestién. Asimismo, puede seleccionar un grado académico
deseable (Columna “D”). En la columna de “Especialidades de referencia” detalle una
o mas especialidades de estudio que se sugieren para los grados académicos
indicados.

| No es indispensable un nivel de formacién académica 1 R




Grado académico

Especialidades de referencia

12 y 29 ciclo de educacién bésica

32 ciclo de educacién béasica (92 grado)

Bachiller general

Bachiller Técnico

Técnico (2 a 4 anos)

Estudiante universitario (3 anos o +)

Egresado de carrera universitaria

Graduado universitario

Diplomado

Post-grado

Maestria

Doctorado

Si para el desempeiio del puesto se requiere el dominio de uno o mas idiomas,
indiquelos a continuacién, al mismo tiempo que especifique si es |- indispensable o D-
deseable

6.2 Conocimientos especificos

Detalle en esta seccidn los conocimientos especificos que representan temas
prioritarios en los cuales se requiere de dominio por parte de los ocupantes del puesto,
indicando si dicho dominio es |- indispensable o D- deseable. Los conocimientos
especificos deben referirse a temas que pueden ser aprendidos por una persona, ya
sea domo resultado de educacién académica formal o mediante capacitacién y
entrenamiento en el Gmbito laboral.

Conocimiento 1 D

6.3 Experiencia previa

Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la
institucion) que deben haberse desemperiado para adquirir la experiencia de trabajo
minima que permita desempenar normalmente el puesto, considerando para esto
que se retine la formacién minima anteriormente sefialada.




U\IO es indispensable contar con experiencia previa

Puesto/Especialidad de trabajo previoc |  Hasta 1a2 | +2a4 | +4aé6 | +de 6
1fafio | afios | afios anos aios

. 7. Otros aspectos

Incluya en este apartado cualquier informacién significativa y necesaria para comprender el
nivel de responsabilidad, complejidad y solucién de problemas que aporta el puesto y que
complemente la descripcién del puesto. Informacién importante sobre el puesto que usted
considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

Elaboré Revisé
Jefe inmediato del puesto Maxima autoridad de la divisién o Grea
funcional
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Il. OBJETIVO.

Indicar los pasos a seguir para modificar la descripcién de un puesto de trabajo cuya
necesidad haya sido previomente identificada considerando los objetivos estratégicos
institucionales, procedimientos, métodos, implementacién de tecnologia, entre otros.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Fallos del sistema SAPT al momento de ingresar la descripcién de puesto para su
revisién y valoracién, lo cual puede conllevara atrasos en la finalizacién del
procedimiento.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que Jefe inmediato del puesto nuevo y méxima autoridad de
la divisién o érea funcional identifican y analizan la necesidad de modificar la descripciéon de
un puesto de trabajo, v finaliza hasta que Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano actualiza los organigramas que se vean afectados vy lo adjunta al Manual de
Funciones del puesto con la respectiva descripcién de puesto.

V. BASE LEGAL

Guia para la Elaboracién y Actualizacién del Manual de Funciones y Puestos del Organo
Ejecutivo
1. Procesos de Mantenimiento de las Descripciones de puesto
52  Modificacién de la descripciéon de un puesto

V.  POLITICAS

e El Jefe inmediato del puesto nuevo y méxima autoridad de la divisibn o drea
funcional ser@n los encargados de verificar cuando una descripcién de un puesto de
trabajo necesite ser modificada.

e La Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano es la dnica autorizada
para llevar a cabo medificaciones a la descripcién de puestos de trabajo en el Sistema
de Administracién de Puestos de Trabajo (SAPT)



VIl. PROCEDIMIENTO.
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puesto nuevo Y
maxima
autoridad de la
divisiSn o drea
funcional

Identifican y analizan la necesidad de modifica
de un puesto, en consideracién a nuevos objetivos estratégicos
institucionales, procedimientos, métodos, implementacién de
tecnologia, entre otros. Notifican a la Unidad de Formacién y
Desarrollo del Talento Humano de la Gerencia de Desarrollo
Humano y Cultura Institucional la necesidad existente vy
solicitan Formulario Aviso de Cambio al Manual de Funciones
de Puestos (Ver anexo |)

Unidad de 2 Entrega formulario solicitado y una copia de la descripcién del

Formacién v puesto a modificar al jefe inmediato del puesto.

Desarrollo del

Talento Humano

Jefe inmediato del 3 Revisa la descripcién y completa el Formulario Aviso de

puesto Cambio al Manual de Funciones de Puestos (Ver anexo ),
adjuntando el detalle de los cambios solicitados v
justificandolos apropiadamente, en comin acuerdo con la
maxima autoridad de la divisién o érea a la que pertenece el
puesto, v lo remite a la Unidad de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano de la Gerencia de Desarrollo Humano y
Cultura Institucional

Unidad de 4 Ingresa, segin corresponda, las modificaciones solicitadas a

Formacién v través del Sistema de Administracién de Puestos de Trabajo

Desarrollo del (SAPT)

Talento Humano

Subsecretaria de 5 Revisa la descripcién del puesto, verifica el cumplimiento de

Gobernabilidad vy los esténdares de construccién y calidad del documento v el

Modernizacién perfil de competencias correspondiente. De ser necesario,

del Estado remite observaciones a la Unidad de Formacién y Desarrollo

(SSGME) del Talento Humano de la Gerencia de Desarrollo Humano v
Cultura Institucional. Puede suceder:

¢ Siexisten observaciones, continua en numeral No 6
e Si no existen observaciones, continua en numeral
No. 7

Unidad de 6 Procede a incorporar observaciones a través del Sistema de

Formacién y Administracién de Puestos de Trabajo (SAPT) y notifica a la

Desarrollo del Subsecretaria de Gobernabilidad y Modernizacién del Estado

Talento Humano para su revisién

Subsecretaria de 7 Revisa la valoracién correspondiente y realiza modificaciones

Gobernabilidad vy
Modernizacién

del Estado
(SSGME)

a la puntuacién, puesto tipo y perfil de competencias
conductuales si fuese necesario y envia un comunicado a la
Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano de la
Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura Institucional
indicando que se ha realizado el proceso.




Unidad de 8 Emite la version final que incorpora cualquier cambio a la

Formacién y valoracién, clasificacién o perfil de competencias conductuales

Desarrollo del y procede a firmar de “Elaborado” y tramitar las firmas con

Talento Humano las jefaturas correspondientes.

Jefe inmediato del 9 Firma la descripcién del puesto en sefial de “visto bueno”

puesto

Maxima 10 Firma la descripcién del puesto en sefial de “Aprobado” v la

autoridad de la remite a la Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento

division o Area Humano de la Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura

Funcional Institucional

Unidad de 1 Redliza las gestiones ante el Ministerio de Hacienda para

Formacién y solicitar la modificacién de conformidad a la normativa

Desarrollo del vigente, incluyendo el nivel de valoracién y clasificaciéon del

Talento Humano puesto anterior y el aprobado por la Subsecretaria de
Gobernabilidad y Modernizacién del Estado (SSGME)

Unidad de 12 Procede a emitir una copia fisica y/o electrénica de la

Formacién y Descripcién del Puesto de Trabajo (Ver anexo Il)

Desarrollo del

Talento Humano

Unidad de 13 Actudliza los organigramas que se vean afectados y lo

Formacién y adjunta al Manual de Funciones del puesto con la respectiva

Desarrollo del
Talento Humano

descripcién de puesto. (Fin de procedimiento)

|

VIIl. MAPA DEL PROCESO.




PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE LA DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAJO
CODIGO: PA-GDTHCI-UFD-0032

| GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO

PAG:1-3
JEFE INMEDIATO DEL PUESTO DE UFDTH SSGME MAXIMA AUTORIDAD DE LA
TRABAIO DIVISION O AREA FUNCIONAL
INIClo A
\ N0
— Y
|| Identifican y analizan la necesidad
| de modificar la descripcién de un
| pusstode brabajo
Notifican a UFDTH la necesidad
existente |
T
8 | Solicita Formulario Aviso de Cambio
& | al Manual de Funciones de Puestos
% — ) N 1
o T -
o Entrega Formulario solicitado y
L ® una copia de la descripcion de
é_“ _ puesto a modificar ‘
k. T _
Revisa la documentacién enviada | ]
por UFDTH ’
S, S ——
Completa formulario Aviso de |
Cambio a Manual de ’
Funciones de Puestos
RSl _7_,_,*(’—7 Bl
M . |
| 8 ! Remite formulario completamente
© lleno @ UFDTH '
= —_—
< | Ingresa las medificaciones a |
o través del Sistema de [ |
0 Administracién de Puestos de |
& Trobolo (SAPD) |
!
Y
/N
7
/
/ Revisa
-/ Descripcion de
a_’ Puesto }
N\ obs:lrz\f:;?nes? ,f>)‘N° 1 J '
ey LS
Si
EESTNTTSSS (S
Remite observaciones a UFDTH
Te]
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE LA DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAJO

CODIGO:PA-GDTHCI-UFD-0032

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ¥ CULTURA INSTITUCIONAL

i UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 2-3
JEFE INMEDIATO DEL PUESTO UFDTH SSGME MAXIMA AUTORIDAD DE LA
DE TRABAJO DIVISION O AREA FUNCIONAL
| |
«© | ; Incorpora observaciones a través |
@] | del Sistema de Administracion de |
o | Puestos de Trabajo (SAPT) |
o __._-___......__._._r____.___ il
| }
(\ 17 Revisa la \;;:I;r;éiéﬁ .
1 >
\ ) | correspondiente
\
| Realiza modificaciones a la ‘
| puntuacién, puesto tipo y perfil |
de competencias conductuales si |
fuere necesario |
MTRTIITE ol BESRTIT
= v
(o] | Envia comunicado a UFDTH
g | indicando que se ha realizado el
[a | proceso
| |
|
|
| v
i i Emite la versién final
- .
o Firma de elaborado y tramita |
W ‘ firmas con Jefatures |
& correspondientes
[ —
1
o | v
8 ! Firma la descripcién del puesto
© | en sefial de “Visto Bueno”
| S
| I
| Firma la descripcién del puesto
| en sehal de aprobado
& | S
e | o
8 ‘ Remite descripcién de puesto a
] [ UFDTH
o | :
I o _ I
|
[
) 4
Realiza los gestiones ante el |
Ministerio de Haclenda para |

Paso 11

solicitar la modificacién de
conformidad a la normativa |
|  vigente |

=




|PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE LA DESCRIPCION DE UN PUESTO DE TRABAIO
CODIGO: PA-GDTHCI-UFD-0032

| GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO

PAG: 3-3
JEFE INMEDIATO DEL PUESTO MAXIMA AUTORIDAD DE LA
DE TRABAIO UFDTH RATME DIVISION O AREA FUNCIONAL
23
|
| \
o oy

Procede a emitir una copia fisica
y/o electrénica de la Descripcidn i
de Puestos de Trabajo

Paso 12

Actualiza los organigramas que
se vean afectados

S, A
Adjunta organigramas
actualizados a Manual de
Funciones del Puesto con su
respectiva descripcién |

. o
FIN )

Nt T

Paso 13




IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e SAPT: Sistema de Administracién de Puestos de Trabajo
e SSGME: Subsecretaria de Gobernabilidad y Modernizacién del Estado

e UFDTH: Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano
1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento
- Cédigo:

- Gerencia:

- Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

a<>

Conector de pagina

-
—
Los®
-
O

Conector a otra darea de
flujograma




X.

ANEXOS.

Anexo |. Formulario de Cambio al manual de Funciones de Puestos

Aviso de cambio al Manual de Funciones de Puestos

El presente formulario debe ser completado, como requisito para tramitar la creacién de un puesto
nuevo a incorporar dentro del Manual de Funciones de Puestos, asi como para la modificacién o
anulacion de un puesto existente en dicho manual.

Tipo de Gestion y Fecha

Creacién de Puesto

Nuevo *

Modificacion a Puesto Anulacién de Puesto
Existente ** Existente

Fecha del Aviso

O

O O

* Requiere se adjunte el Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo debidamente completado
** Requiere se adjunte un detalle con los cambios solicitados a los apartados de la descripcion del puesto

Informacion del Puesto

| Titulo del Puesto: |

| Codigo:

po

Justificacion del Cambio

Describa a continuacion las justificaciones por las cuales se hace necesario realizar el cambio
solicitado. Si se trata de la creacién de un puesto nuevo, asegurese de detallar con claridad la
necesidad del puesto en funcién de los objetivos departamentales y/o institucionales.

Jefe Inmediato del Puesto

Nombre Completo Cargo Firma
Méaxima Autoridad de la Divisién / Area Funcional
| Nombre Completo Cargo Firma




e Anexo ll. Descripcién del Puesto de Trabajo

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Titulo | | Cédigo: |
Institucién: | Cédigo:
Unidad superior: Cédigo:
Unidad del puesto: Cédigo:
Puesto superior inmediato:J Cédigo:

1. Mhiin

2. Nivel de clasificacién

Nivel Segmento Competencia

Solucién de problemas

Responsabilidad

3. Supervisién inmediata

Titulo del puesto

Misién

Cédigo

4. Funciones basicas

4.1
4.2
4.3

5. Contexto del puesto de trabajo

5.1 Resultados principales

5.2 Marco de referencia para la actuacion




6. Perfil de contratacién

6.1 Formacién bésica

Grado académico Requerimiento

Especialidades de referencia

Idioma

Requerimiento

6.2 Conocimientos especificos

Conocimiento

Requerimiento

6.3 Perfil de competencias conductuales

Grupo |

Competencias Grado
6.4 Experiencia previa
Puesto/ Especialidad de Trabajo previo Anos




7. Otros aspectos

Elaboré

Visto Bueno

Aprobacién
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Il OBIETIVO.

Determinar las directrices y lineamientos sobre el procedimiento diagnostico de
necesidades de capacitacién, con el cual se pretende generar un diagnostico de todas
las dreas en donde el personal requiere apoyo intelectual o técnico, y mejorar el
desemperio de los mismos en su puesto de trabajo, obteniendo esta informacién,
programar capacitaciones que logren ese fin, los cuales debe ir congruentes con los
objetivos estratégicos institucionales

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Procedimiento del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion ]
No. T;;o Actividad Riesgos Identificados

Se revisa si todas las direcciones y
gerencias han enviado los “formato del
formulario Diagnostico de Necesidades
de Capacitacion”

No todas las direcciones o
gerencias envian formato
con las necesidades.

Para los pasos v la actividad remitirse al apartado VII. Procedimientos

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia cuando el responsable elabora plan de ejecucién del
Diagnostico de Necesidades de Capacitacién, y se envia a coordinador de la unidad
para revision, v finaliza cuando se determinan los costos para que se afadan a los
fondos para el presupuesto anual del siguiente periodo.

V. BASE LEGAL

Entre las funciones que se le delegan en el reglamento intermo y de funcionamiento,

articulo 25 a la Unidad de formacion y desarrollo del taleto humano, en el insiso

numero 1 se encuentra:

1) Elaborar el diagnéstico de las necesidades de capacitacion anual a nivel
institucional.

VI, POLITICAS

Se debe hacer en el mes de ABRIL como maximo, considerando que en el mes de
mayo, la gerencia financiera institucional hace el requerimiento para el presupuesto
del siguiente ario.



VI

PROCEDIMIENTO.

(Ver significados de los acrénimos empleados la siguiente tabla en el punto “IX.
Definiciones aplicadas dentro del procedimiento.)

i .‘;."‘Il-i| Il!ill;iml W 1i .:' H

formacion y
desarrollo del Se elabora plan de ejecucion del Diagnostico de
talento i Necesidades de Capacitacion, y se envia a coordinador de
humano. la unidad para revision.
Responsable del
procedimiento
Unidad de Revisa plan:
formacién y e Si existe observaciones se procede al paso 1, para
desarrollo del 5 que el técnico realice los cambios
talento e De no existir cambios, autoriza y firma plan, se
humano. procede a paso 3
Coordinador
Unidad de
formacion y
f;ﬁ:{g"o del 3 Se solicita a través de documento aprobacién de inicio de

proceso de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
humano.
Responsable del
procedimiento
Gerencia De Revisa plan:
Desarrollo Del e Sj existe observaciones se procede al paso 1, para
Talento a que el técnico lo realice los cambios
Humano ¥ e De no existir cambios, autoriza y firma plan, se
Cultura procede a paso 5
Institucional
Unidad de Envian memoréndum y formato del “Formulario DNC”
formacion y (Mer anexo 1) a direcciones y gerencias de todo el
desarrollo del ministerio incluyendo regionales, solicitando un madximo
talento 5 de 3 temas por cada unidad segln su necesidad, estas
humano. deben de ir apegadas a los objetivos estratégicos de la
Responsable del institucion, que estan implicitos en el plan estratégico
procedimiento institucional
Direcciones y 6 Reciben memorandum y emiten respuesta con 2 semanas
gerencias de tiempo méximo
Unidad de
formacién y
desarrollo del Se traslada la informacion del formato a la matriz DNC
talento 7

(Ver anexo 2)
humano.
Responsable del
procedimiento
Unidad de Se revisa si todas las direcciones v gerencias han enviado
formacién y 8 los “formato del formulario DNC”
desarrollo del e Sitodos los han enviado se procede al paso 9




talento
humano.
Responsable del
procedimiento

e De no haber entregado el formulario se les envia
un e-mail y se les otorga 3 dias para que se envian,
si aun asi no lo envian, no se les incluye en el plan
de capacitaciones del siguiente ario.

Unidad de
formacién y Se considera la informacién obtenida de la evaluacion del
desarrollo del desemperio, en la cual reflejas las principales necesidades
talento 9 para fortalecer habilidades y competencias. ¥ las de la
humano. evaluacién de clima laboral. A efecto de complementar
Responsable del matriz
procedimiento
Filtra los temas considerar los siguientes criterios

e Definir cuales de las capacitaciones solicitadas
Unidad de gstc’m en concordancia con los objetivos estratégicos
formacion y institucionales
desarrollo del e Capacitaciones establecidas por leyes de
talento 10 funcionamiento gubernamental, ejemplo, las
Hi—— concernientes a las auditorias de la Corte de
Responsable del cuenta.
procedimiento ¢ Capacitaciones transversales a todo el Ministerio de

Obras Pdblicas, Transporte y De Vivienda y
Desarrollo Urbano

Unidad de
formacion y
desarrollo del Se definen por cada tema la fuente de adquisicién, en
talento 1 funcién de determinar si estos se desarrollaran con apoyo
humano. interno, interinstitucional o contratacién por licitacién
Responsable del
procedimiento
Unidad de
formacién y . _—
desarrollo del Se selecciona las‘capuqtaqones que se desurrollcra_n con
talanto 12 fondos _de] gobierno de El Scluador,' con el fin de
A determinar los costos para que se consldgren los fondos
Responsable del para el presupuesto anual del siguiente periodo
procedimiento
Unidad de
fjc:‘:;ﬁgﬁ: é’e] Se Iist<_:m -;c':pcxcitacion.es que serdn incluidas en gl plan Fie
tolerito 3 CCIpGCItO(EIOI"I, Y se cdjuntg al. 'documento del Diagnostico
i de Necesidades de Capacitacién aprobado con el gerente,

Responsable del
procedimiento

se archivan documentos. Fin de precedimiente

Vill. MAPA DEL PROCESO.




CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0033

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO DEL DIAGNOSTIGO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

PAG: 1-2

Procedimiento

INCO )

S — se

UEDTH Coordinador envia

———»{ observaciones a encargado |

técnico

= |elabora plan de ejecucidn del DNC, y se
(@] lenwia a coordinador de la unidad para
2 ireuisién
- 1 N
| - oy ~
o~ ,_//'LJ.EDIH_CQ.QLd'LDs’Ld.QE"\.\ ) |
o) | = ~{Existen observacione;}/ *
Wy | i ,,/'/
5 i
.% - - NO e
i AP TTERs,
i UEDTH Responsable del_procedimiento Se
8 solicita a través de documento aprobacién
< de inicio de proceso de DNC a GDTHCI
[ b4
o i —
< " GDTHCIExisten
| S phGmEEGRES 7
9 | =L ir
< ~ /__/
a B o
' Y
FDTH Resgonsable del procedimiento Enuran ‘
memordandums y formato del “Formulario DNC" (Ver anexo ‘
1) a direcciones y gerencias de todo el ministerio incluyendo |
| regionales, solicitando un méximo de 3 temas por cada {
tn unidad segin su necesidad, |
ol ' JENE
a B 1
\
. S
.o \p recciones _y __ gerencias __Reciben
(@] ‘memordndum v emiten respuesta a con 2
‘2 semanas de tiempo méximo
a |
~ UFDTH_Responsable del procedimiento Se;
(@) traslada la informacién del formato a la matriz
A DNC
Q_ 4

| UFDTH Rg'm‘ 'nsgble gelmg_r_gﬂimign_t—g Se revisa si
|todas las direcciones y gerencias han enviado los
“formato del formulario DNC”

I Y‘x [
e = s
—<Todas las gerencias enviaron ]
"*-H,____ documentcclon’
S
Sk
— W

PASO 8

UFDTH Coordinador envia |

————p observaciones a encargado ——

técnico

UFDTH_Responsable del procedimiento se
les envia un e-mail a las gerencias faltuntesi
v se les otorga 3 dias para que se envian, si
aun asi no lo envian, no se les incluye en el‘
plan de capacitaciones del siguiente ario.




CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0033

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO DEL DIAGNOSTIGO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

PAG: 2-2

Procedimiento

T
. 4 — =
UFDTH Responsable del procedimiento Se considera la informacién

obtenida de la evaluacién del desemperio, en la cual reflejas las
| principales necesidades para fortalecer habilidades y competencias.

PASO 9
8
:

| UFDTH Responsable del procedimiento Filtra los temas considerar
/los siguientes criterios - Capacitaciones solicitadas estén en

|concordancia con los objetivos estratégicos institucionales -
Capacitaciones  establecidas por leyes de funcionamiento
I1gu.:bernc:u-m::nI:ull, ejemplo, las concemientes a las auditorias de la

9 |Corte de cuenta. - Capacitaciones transversales a todo el
(@] |MOPTVDU
b4 |
< [ s — P
Q.
| imi Se definen por
cada tema la fuente de adquisicién, en funcion de
- determinar si estos se desarrollara con apoye interno,
(@) interinstitucional o contratacién por licitacién
by jig 75 iR M
<
a

UEDTH Responsable del procedimiento Se selecciona las
capacitaciones que se desarrollaran con fondos de el
gobierno de El Salvador, con el fin de determinar los costos
para que se consideren los fondos para el presupuesto anual
del siguiente periodo

SLIU T

’ASO 12
|
|
|

[ 4 .
'UFDTH_Responsable del procedimiento Se enlista
| capacitaciones que serdn incluidas en el plan de/
capacitacién, v se adjunta ol documento del DNC:

aprobado con el gerente, se archivan documentos |

B S
FIN

PASO 13




IX.  DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e G.D.T.H.C.l: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura institucional
e UF.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano

o GFl: Gerencia Financiera Institucional

1

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

- Cédigo:
- Gerencia:
- Unidad: No. De Pagina:
No de paso de | Responsable de | Responsable de Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2 Actividad n**
Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
*Numero de persona o departamento responsable de la actividad

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

© Inicio y fin de B Introduccién de
procedimiento informacién en base de

datos

[::I Actividad, tarea u ii Revisién
operacion
Decision N/ Archivo, dalmacenamiento,

Q esperd

D Generaciéon de G Conector de pagina
documento  escrito o
digital

O Conector a otra drea de
flujograma




X. ANEXOS.
Orden de anexos.

Anexo 1. Formulario DNC
Anexo 2. MATRIZ DNC

ANEXO1. FORMULARIO DNC

Necesidades de Capacitacidn
Relacionadas o PEI
Ejecucidon 2014

INFORMACION DE LA UNIDAD ORGANIZA

NOMERE DE DIRECCICN O CERENCIA: [

‘ UNCAD CCRPCRATIVA { ) —w*< k) 7 W'-r{r )W ”‘Jﬂmﬂ” 'U(_)

Q00N INFORMACION DE LA CAPACTACION

Nombre da la Coporocidn

‘: Quei«e pél"a‘:'gj.lé: T

Apiica a objetive astratdsic: OF1 [ ] ©2 [] Oes [ ] ©es [ o8s [] oes [
{SeginPE)

Parfll de! Participonte:

| Nomire dalflos portitipante/as: Corgoe

i‘ . |
I i
-

| — - s — - = — — — —
| L o B - - =
|
| z

N AN

=
]

1

1 m Gerandia de Reguriot Humonod Institucional | Ferhar junic 33

; il Uridad de Capoctacan y Desamwolio Formuaria G0 005
[




A

i Lo gue s2 desea olkonzar enel desempeﬁo de los poriitipontes:

Mercionz al menas Bres bamas sobre desanailo humang de w nterds:

; | Resukodos de meiora esperados de la unidod orgonizotive, o portir de o meioria dal desermpedio de
| | os porticipontas.

i S

i
=
|
|

AF autorizar asto nfoemnocidn, efoy compromelido/o o faclitar informocién odicional reladonado o
| e ol come oborgar @l permito corveipondiante ol pariondal, pravio o notificocidn de fachos y horarios
estalolecidos.
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Ficha Control de avance de Procedimiento

Nombre de persona encargado actualizacién o elaboracién de procedimientos
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Il. OBJETIVO.

Detallar las actividades que son necesarias para la realizacién exitosa del “Plan Anual de
Capacitacién Institucional”, dando asi una guia a seguir para mejorar las habilidades y
competencias de los empleados de las diferentes Greas de una forma sistemdtica y
organizada.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS
e Incorrecta deteccién de las necesidades de capacitacién del personal de su respectiva
Grea de parte de las Direcciones/gerencias Institucionales.
e No disposicién de fuentes de financiamiento para cumplir con las capacitaciones y
objetivos reflejados en Plan Anual de Capacitacién institucional.

\VA ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que se envia a las Direcciones/Gerencias Institucionales
memorando con el “Formulario para completar las necesidades de capacitacién” para
conocer las Greas en las que el personal de cada unidad presenta necesidad de ser
capacitado y finaliza hasta que Sefior Ministro envia a Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional el Plan Anual de Capacitacién institucional debidamente
aprobado para su ejecucién.

V. BASE LEGAL

El manual y politicas de capacitaciéon tienen su base legal en:

a) Los articulos No. 16, 17 y 93, de las Normas Técnicas de Control Interno decreto No. 10.
Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

b) El articulo No. 20 del Reglamento General de Vidticos, segin Decreto No. 53
(Reformado), por la Presidencia de la Republica y Instructivo No. 5.060 del Ministerio de
Hacienda.

¢) Los articulos No. 18, 20, 65, 80 literal h, del Reglamento Interno y Funcional del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano

d) Los articulos No. 83 y 145 numeral 2 respectivamente, de la Disposicion Generales del
Presupuesto.

e) El articulo No. 5 numeral 7, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados
publicos.

VI.  POLITICAS

POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION CONTINUA Y BECAS

¢ La Unidad de Capacitacién y Desarrollo elaboraré el diagnostico de necesidades de
capacitacién de forma sistémica, para consolidar el Plan Anual de capacitacién
Institucional, que fomente el liderazgo, valores para el desarrollo personal,
actualizacién y conocimientos nuevos en el area técnica y/o especializada.

e Priorizara la Gerencias de Recursos Humanos, capacitaciones enfocadas al logro de
los objetivos de la institucién, a fin de beneficiar en cuanto a prioridades relacionados
a las actividades que desarrollan las diferentes unidades.

e Se aprobaré el Plan Anual de Capacitacién Institucional previamente por el Titular
del MOPTVDU vy se divulgaré a las Unidades Organizativas del Ministerio, para su
conocimiento.



Promover capacitaciones con apoyo de ponentes pertenecientes a la Red
Interinstitucional, al MOPTVDU vy a otras Instituciones/Organizaciones, para lograr el
cumplimiento del Plan Anual de Capacitacién Institucional.

La Unidad de Capacitacién y Desarrollo con apoyo de Directores y Gerentes tiene el

compromiso de promover el equipo de Enlaces de Capacitacién, para vincular a las

unidades, permitiendo divulgar en toda la institucién y a todos los niveles el
programa mensual de capacitacion.

El asesoramiento, adjudicacién y administracién de capacitaciones continuas y becas

que se ofrezcan, estardn intervenidas por las siguientes unidades:

v' La Gerencia de Recursos Humanos Institucional, a través de la Unidad de
Capacitacién y Desarrollo, tendrd bajo su direccién y responsabilidad lo relativo a
la administracién del Plan de Capacitacién Institucional.

v Las diferentes Direcciones/Gerencias Institucional en coordinacién con los Enlaces
de capacitacion respectivos, deberdn analizar los temas de capacitacién y evaluar
el perfil de la o de las personas para la participacién en las capacitaciones, segiin
el Programa Mensual.

Para el caso de empleados a quienes les han evaluado su desempeiio como regular o
deficiente, los Directores y/o Gerentes, en coordinacién con el jefe inmediato y el
enlace de capacitacién deberdn tomar medidas correctivas, apoyandose en la
capacitaciéon (segln la politica No. 7. Inciso 21 del Manual de Evaluacién del
Desempenio), y presentar a la Unidad de Capacitacién y Desarrollo (UC&D) detalle
de los temas que permitiran fortalecer al empleado con conocimiento y desarrollar en
él/ella una actitud proactiva que permita un mejor desempenio en su puesto.
La Unidad de Capacitacién y Desarrollo tiene el compromiso de llevar controles de
asistencia de entrada vy salida, durante la ejecucién de los diferentes eventos. Para el
caso de capacitaciones en las cuales se otorguen los respectivos diplomas, el personal
participante tendré derecho de recibirlo, si cumple como minimo el 80% de asistencia.
Durante el desarrolio de un curso, taller, seminario o capacitacién, el empleado
participante que sea requerido por su jefe inmediato, con el fin de atender las
necesidades emergentes de la Institucién, este deberd justificar por medio de
memorando el retiro del mismo, avalado por la Gerencia Institucional a la que
pertenece, la cual deber& enviarse a la Gerencia de Recursos Humanos, en un
periodo no mayor de 24 horas habiles posteriores a su retiro del evento.

Solicitara la Gerencia de Recursos Humanos Institucional, la contratacién de los

servicios de capacitacién ante la Unidad de Adquisicién y Contratacién Institucional

(UACI) a efecto de adjudicar las capacitaciones que requieren de inversién.

Ningiin empleado del MOPTVDU podré solicitar capacitaciones directamente a la

Gerencia de Recursos Humanos; sino Gnicamente por medio de los jefes en la

Direccién o Gerencia a la que pertenece, la cual tiene el compromiso de seguir los

lineamientos respectivos del procedimiento: “capacitaciones solicitadas por

Direcciones/Gerencias Institucional”

Las Direcciones o Gerencias que requieran de una capacitacién no contemplada en el
Plan de Capacitacidén Institucional, deberdn ser solicitadas a la Gerencia de Recursos
Humanos Institucional, con 4 semanas antes de realizarse el evento, justificando
objetivos, alcance y beneficios de participar en el mismo.

La Direcciéon/Gerencia Institucional que participe en las capacitaciones presentaran a
la Gerencia de Recursos Humanos a través de la Unidad de Capacitacién y Desarrollo
un resumen anual del desenvolvimiento del personal de conformidad a las
capacitaciones recibidas, con base en evaluaciones subjetivas, a partir de las



actividades que desemperian en el puesto de trabajo, con el fin de verificar si se
cumplieron los objetivos de las capacitaciones.

Establecerd La Unidad de Capacitacién y Desarrollo, convenios de Asistencia Técnica
con otras instituciones, con el fin de fortalecer e intercambiar conocimientos y
experiencias hacia un beneficio mutuo.

La Gerencia de Recursos Humanos en coordinacién con la Unidad de Capacitacién y
Desarrollo al finalizar el ario fiscal, deben de elaborar un informe de los resultados
obtenidos de las capacitaciones y becas efectuadas en ese periodo.

Este documento esté sujeto a revisiones y actualizaciones anuales, por la Gerencia de
Recursos Humanos en coordinacién con la Unidad de Capacitacién y Desarrollo; v es
responsable de resolver los casos relacionados con capacitaciones y becas no
contemplados en el presente manual, de acuerdo a las necesidades que se presenten
en la Institucién.

Se concederd capacitaciones al personal que presta sus servicios al MOPTVDU vy a
otras Instituciones de Gobierno, con el objetivo de fortalecer competencias y
responsabilidades en el drea especifica de su trabajo.



VI.  PROCEDIMIENTO.

1‘ TR
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Unidad

Formacién Y
Desarrollo del

Talento Humano

| Obtiene |ﬁfoerC|6n ”geheruda a trqués de Dlagnostlco de=

Necesidades de Capacitacién (DNC) elaborando informe que
vincula capacitaciones solicitadas por medio del Diagnostico
de Necesidades de Capacitacién (DNC) y por medio de
evaluaciones al personal

Unidad de Selecciona los temas de capacitacién que han sido solicitados a
Formacién v través del Diagnostico de Necesidades de Capacitacién (DNC)
Desarrollo del y por medio de evaluaciones al personal, para incluirlos en
Talento Humano Plan Anual de Capacitacién institucional.

Unidad de Readliza cronograma de capacitacion anual, en el cual se
Formacién Y detalla: Tema de capacitacién, rubro, @Grea y unidad
Desarrollo del organizativa correspondiente y la semana del afio en la cual
Talento Humano se impartiré dicha capacitacion.

Unidad de Elabora el cuerpo del documento del Plan Anual de
Formacién y Capacitacién Institucional, en el cual debe incluirse:

Desarrollo del
Talento Humano

Presentacién, Objetivo general y especificos, metas,
presupuesto asignado en el afo para ejecucién de Plan Anual
de Capacitacién institucional , programacién de Plan Anual
de Capacitacién Institucional y aprobacion.

Unidad de
Formacién y
Desarrollo del
Talento Humano

Anexa cronogroma de capacitacién anual a cuerpo del
documento elaborando asi el Plan Anual de Capacitacién
Institucional.

Unidad de
Formacién y
Desarrollo del

Talento Humano

Envia Plan Anual de Capacitacién Institucional a Coordinador
de Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano
para su revisiéon y aprobacioén.

Coordinador de

Unidad de
Formacién v
Desarrollo del

Talento Humano

Recibe Plan Anual de Capacitacién Institucional de parte de
Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano para
su aprobacién. Puede suceder:

e Si se aprueba el Plan Anual de Capacitacién
Institucional, firma de aprobado vy se envia a se envia a
la Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano, continua en numeral No. 9

e Si mo se aprueba el Plan Anual de Capacitacién
Institucional, se hacen las observaciones respectivas y se
envia a la Unidad de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano, continua en numeral No. 8

Unidad de
Formacién y
Desarrollo del
Talento Humano

Se realizan las correcciones hechas al Plan Anual de
Capacitacién Institucional de parte del Coordinador de
Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano a
través de las observaciones. Regresa a numeral No. 6

Unidad de
Formacién v
Desarrollo del

Envia Plan Anual de Capacitacién Institucional a Unidad de
Desarrollo Institucional (UDI) para su revisién




Talento Humano

Unidad de 10 Recibe Plan Anual de Capacitacién Institucional de parte de
Desarrollo Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano para
Institucional (UDI) su visto bueno. Puede suceder:
e Si se aprueba el Plan Anual de Capacitacion
Institucional se envia a la Unidad de Formacién y
Desarrollo del Talento Humano, continua en numeral
No. 12
e Si mo se aprueba el Plan Anual de Capacitaciéon
Institucional, se hacen las observaciones respectivas y se
envia a la Unidad de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano, continua en numeral No. 11

Unidad de 1 Se realizan las correcciones hechas al Plan Anual de

Formacién v Capacitacién Institucional de parte del Unidad de Desarrollo

Desarrollo del Institucional (UDI) a través de las observaciones. Regresa a

Talento Humano numeral No. 9

Unidad de 12 Envia Plan Anual de Capacitacién Institucional a Gerente de

Formacién v Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional para su

Desarrollo del revisién y visto bueno.

Talento Humano

Gerente de 13 Recibe Plan Anual de Capacitacién Institucional de parte de

Desarrollo del Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano para

Talento Humano su visto bueno. Puede suceder:

v Cultura e Si se aprueba el Plan Anual de Capacitacién

Institucional Institucional, firma en sefial de visto bueno y se envia a

la Unidad de Formacién y Desarrolio del Talento
Humano, continua en numeral No. 15

e Si mo se aprueba el Plan Anual de Capacitacién
Institucional, se hacen las observaciones respectivas y se
envia a la Unidad de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano, continua en numeral No. 14

Unidad de 14 Se realizan las correcciones hechas al Plan Anual de

Formacién v Capacitacién Institucional de parte del Gerente de Desarrollo

Desarrollo del del Talento Humano y Cultura Institucional a través de las

Talento Humano observaciones. Regresa a numeral No. 12

Unidad de 15 Con el visto bueno de Gerente de Desarrollo del Talento

Formacién Y Humano y Cultura Institucional, envia Plan Anual de

Desarrollo del Capacitacion Institucional a Sefor Ministro para su revisién vy

Talento Humano aprobacién.

Serior Ministro 16 Recibe Plan Anual de Capacitacién Institucional de parte de
Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano y lo
revisa para su aprobacién, para lo cual puede llevarse a cabo
una reunién corporativa si lo considera conveniente.

Senor Ministro 17 Firma en sefal de aprobacién el Recibe Plan Anual de

Capacitaciéon Institucional y lo envia a Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y Cultura Institucional para su ejecucién.
Fin del procedimiento

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX.

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Capacitacién: Toda actividad realizada en una organizacién, respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de
su personal.

Cronograma: Calendario de trabajo, que contiene una lista de actividades o tareas a
realizar con la fecha prevista de su inicio y finalizacién.

Ejecucién: Llevar a cabo una accién.

GDTHCI: Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

Cédigo:

Gerencia:

Unidad: No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Introduccién de informacién
en base de datos

Inicio y fin de procedimiento

Actividad, tarea u operacién Revisidn

Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

<>

-
[ ]
O Decisién
]
O

Conector a otra drea de
flujograma




X.  ANEXOS.

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional

EL SALVADOR

TG CRECKNOY TO00K

: Unidad de Formacién Desarroilo del talento Human
i P ST AR A1 i SRR IS [ I U*u i ”““." ii M
Gt immhﬂiﬂﬁmﬁ@sﬁmﬂ,,.,ﬁ ié .L[;,&L le Capacitaci e ‘,it 12 t.*‘aiy 2 hlnhl w..{n rj. e e |

Con el objetivo de conocer Ias necesidades de capacntamones técmcqs del personal para el
presente ario, se solicita su colaboracién, completando de forma detallada la siguiente
_informacién

.1 l 3 l'l u' T

6n de la capa

Ipa

Nombre de la capuutuaén soI|C|tadu ;

Resultados que desea obtener con la capacitacién:

Dirigido a (perfil del participante):

B2 T ' 1al considerado ¢ D L
Nombre del participante Cargo

s R o rieetom e e

Nombre: Firmay sello:




EL SALVADOR

UNAMONDH PARA CHRCIIN
.

i i

Ing. Mario Martinez

Lic. Julio Cesar Rivera
Galan

| Estudiante en realizacién

de pasantias

Coordinador Unidad de
Formacién y Desarrollo
del Talento Humano

Gerente de Desarrollo
del Talento Humano y
Cultura lnstitAucional

ol

07110124

UNIDAD DE FORMACION
Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

VDU ;
LT AP /d
p‘;fq',;".‘.;m? //,/"
4 A

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

07/10/2014

Fecha de la préxima | Octubre 2015
revisiéon:
RISTRE VEION

s

Lic. Julio Cesar Rivera

Procedimientos inicial




Il. OBJETIVO.

Describir de forma detallada la serie de pasos a seguir para fortalecer las habilidades del
personal del MOPTVDU a través del otorgamiento de capacitaciones mediante becas
completas gestionadas por gerencia de Desarrollo del talento Humano y Cultura
institucional ante diferentes Instituciones u Organizaciones.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Escases de oportunidad de becas en las diferentes Instituciones u organizaciones
oferentes.

e No aprovechar la oportunidad e beca por parte de empleados del MOPTVDU
debido al no cumplimiento de los requisitos de la beca por parte de los empleados de
la institucién.

e Desinterés en la oportunidad de beca de parte del personal del MOPTVDU que
cumple con los requisitos.

e No aceptacién de postulante a beca completa por parte de Institucién u
Organizacién oferente debido al no cumplimiento de perfil de los postulantes a la
beca.

e Falta de motivacién del personal a asistir a la replica impartida por el becario al
finalizar su periodo de estudio.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura Institucional
gestiona la nomina de becas por diferentes medios ante las Instituciones u Organizaciones
oferentes, y finaliza hasta que se ingresa al “Sistema de Capacitacién” la informacién
referente a la capacitacién por beca completa.

V. BASE LEGAL

El manual y politicas de capacitacién tienen su base legal en:

a) Los articulos No. 16, 17 y 93, de las Normas Técnicas de Control Interno decreto No. 10.
Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

b) El articulo No. 20 del Reglamento General de Vidticos, segin Decreto No. 53
(Reformado), por la Presidencia de la Republica y Instructivo No. 5.060 del Ministerio de
Hacienda.

¢) Los articulos No. 18, 20, 65, 80 literal h, del Reglamento Interno y Funcional del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano

d) Los articulos No. 83 y 145 numeral 2 respectivamente, de la Disposicién Generales del
Presupuesto.

e) El articulo No. 5 numeral 7, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados
publicos.

CONCESION DE BECAS Y OTRAS PRESTACIONES

Art. 145.- Las becas otorgadas por el Departamento de Becas de la Presidencia de la
Repdblica podrén concederse por contratos o por acuerdos. En el primer caso, el contrato



deberd ser celebrado entre el interesado y el Jefe del Departamento de Becas de la
Presidencia de la Republica, debiendo llevar la aprobacién del Presidente de la Repdblica y
Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica. En el segundo caso, bastard que el
acuerdo sea aprobado por el Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica. Cuando la
beca sea concedida por cualquier otra dependencia gubernamental, bastard con un
acuerdo. No se podré conceder becas en el extranjero para estudios a nivel bésico y medio.

Los funcionarios o empleados al servicio de la Administracién Publica, favorecidos con becas
financiadas parcial o totalmente por organismos internacionales o el Estado, est@n obligados
a prestar sus servicios por el doble del periodo de la duracién de la beca. En todo caso la
obligacién de prestar dichos servicios no podra ser inferior a un ario.

El incumplimiento de lo dispuesto en el inciso anterior, obligaré al favorecido a reintegrar los
gastos desembolsados por el Estado de manera proporcional al tiempo no servido. La Corte
de Cuentas de la Repdblica y el Departamento de Becas de la Presidencia de la Repdblica,
emitir@n conjuntamente el instructivo que normaré el procedimiento a que se refiere esta
disposicion.

LEY DE ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Art. 145.- Se les podrda 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 hacer
estudios fuera del pais... La licencia serd concedida por el Jefe de la Unidad Primaria
correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO

Art. 83. Numeral 2- En los casos previstos en el Articulo 5 de la Ley de asuetos, Vacaciones y
Licencias de los empleados publicos serd necesario que los contratados favorecidos con becas,
tengan por lo menos seis meses consecutivos de trabajar en la Unidad Primaria de la
Organizacién de que se trate.

MANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

Numeral 8.2- Los aspirantes a becas internacionales deberan llenar los requisitos siguientes” y
el literal primero, indica que se debe: “cumplir con un tiempo minimo de seis meses de
prestar sus servicios al Estado, segln lo establecen las Disposiciones Generales de
Presupuestos”.

VL. POLITICAS

POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION CONTINUA Y BECAS
e Priorizard la Gerencias de Recursos Humanos, capacitaciones enfocadas al logro de
los objetivos de la institucién, a fin de beneficiar en cuanto a prioridades relacionados
a las actividades que desarrollan las diferentes unidades.
e Se aprobard el Plan Anual de Capacitacién Institucional previamente por el Titular
del MOPTVDU vy se divulgaré a las Unidades Organizativas del Ministerio, para su
conocimiento.



El asesoramiento, adjudicacién y administracién de capacitaciones continuas y becas

que se ofrezcan, estardn intervenidas por las siguientes unidades:

v" La Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional, a través
de la Unidad de Formacién vy Desarrollo del Talento Humano, tendré bajo su
direccién y responsabilidad lo relativo a la administracion del Plan de
Capacitacién Institucional.

v" Para el caso de becas Internacionales, Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional elaborard Acuerdo Ejecutivo, en el cual el Sefior
Ministro, autoriza misién oficial por beca y la erogacién de los fondos en caso de
conceder gastos, de acuerdo a la forma de la beca.

La Unidad de Capacitacién y Desarrollo tiene el compromiso de llevar controles de

asistencia de entrada vy salida, durante la ejecucién de los diferentes eventos. Para el

caso de capacitaciones en las cuales se otorguen los respectivos diplomas, el personal
participante tendrd derecho de recibirlo, si cumple como minimo el 80% de asistencia.

Ning(in empleado del MOPTVDU podra solicitar capacitaciones directamente a la

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional; sino Gnicamente

por medio de los jefes en la Direccién o Gerencia a la que pertenece, la cual tiene el

compromiso de seguir los lineamientos respectivos del procedimiento:

“capacitaciones solicitadas por Direcciones/Gerencias Institucional”

La Direccién/Gerencia Institucional que participe en las capacitaciones presentaran a
la Gerencia de Recursos Humanos a través de la Unidad de Capacitacién y Desarrollo
un resumen anual del desenvolvimiento del personal de conformidad a las
capacitaciones recibidas, con base en evaluaciones subjetivas, a partir de las
actividades que desempenan en el puesto de trabajo, con el fin de verificar si se
cumplieron los objetivos de las capacitaciones.

La Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano atenderé todas las
ofertas de becas propuestas por Gobiernos amigos, Organismos Cooperantes o
Instituciones, con el propésito de analizar y determinar si estd orientada a las
necesidades del MOPTVDU, estas serdn adjudicadas solamente cuando en el pais no
existan los medios ni las instituciones adecuadas para su realizaciéon o cuando los
conocimientos que se vayan a adquirir sean de beneficio para el Ministerio y el pais.
Establecera la Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano, convenios de
asistencia técnica con otras instituciones, con el fin de fortalecer e intercambiar
conocimientos y experiencias hacia un beneficio mutuo.

Divulgar las Becas al interior del Ministerio a través de diferentes medios informativos,
a efecto de obtener candidatos que cumplan con el perfil solicitado por el organismo
oferente; se enviaréd nomina de postulantes a donde corresponda.

Los empleados o funcionarios que deseen aplicar a una beca, previo a su postulacién,
deberd firmar una “Carta Compromiso” mediante la cual se determinardn los
compromisos.

Si a un empleado publico se le otorga una beca internacional, ya sea completa o
parcial; la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
conjuntamente con la Gerencia Legal, realizaran la actividad de perito evaluador,
verificando en el expediente personal si el beneficiado con la beca tiene dependientes
y realizar una entrevista personal, a fin de definir el porcentaje del salario.

La Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional en
coordinacién con la Unidad de Capacitacién y Desarrollo al finalizar el afo fiscal,
deben de elaborar un informe de los resultados obtenidos de las capacitaciones y
becas efectuadas en ese periodo.



Este documento estd sujeto a revisiones y actualizaciones anuales, por Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional en coordinacién con la Unidad
de Formacién y Desarrollo del Talento Humano; y es responsable de resolver los casos
relacionados con capacitaciones y becas no contemplados en el presente manual, de
acuerdo a las necesidades que se presenten en la Institucién.

POLITICAS DE REQUISITOS DE CAPACITACION CONTINUAS Y BECAS.

Se concedera capacitaciones al personal que presta sus servicios al MOPTVDU vy a
otras Instituciones de Gobierno, con el objetivo de fortalecer competencias y
responsabilidades en el drea especifica de su trabajo.

Los aspirantes a Becas Internacionales deberén llenar los requisitos siguientes:

v
v
v

v
v
v

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

De buena conducta reconocida.

Con titulo que acredite su profesién o estudios, asi como cumplir con las
condiciones requeridas por la institucién cooperante.

Contar con la autorizacién del Titular de la entidad.

Contar con la aprobacién de Direcciones/Gerentes, segin corresponda.

Aceptar las condiciones contenidas en la carta compromiso, el acuerdo ejecutivo,
acuerdos tomados en entrevista personal y otros documentos relacionados con la
beca.

Ningan empleado publico que haya gozado de una beca internacional, podré ser
becado por segunda vez a un periodo menor de un afio, excepto que sea de interés
para la institucién, condicién que serd comprobada y razonada por el Jefe respectivo
ante la Gerencia de Recursos Humanos.



VIl.  PROCEDIMIENTO.

Técnlco de Umdud
de Formacidn vy
Desarrollo del
Talento Humano

Gestrona a través de mtemet oportunldades de'
becas con diferentes Instituciones u
Organizaciones oferentes.

Técnico de Unidad | 2 Divulga oportunidad de beca entre los diferentes
de Formacién vy empleados del MOPTVDU. En caso de ser una
Desarrollo del beca de un tema de interés para un drea

Talento Humano especifica del MOPTVDU, se envia informacién
directamente a dicha érea.

Postulante/s 3 Comunica a Gerente o Director su interés en
aplicar a la beca ofertada.

Direcciones/Gerencias | 4 Envia informacién y formularios a Unidad de

institucionales Cooperacién para obtener carta de postulacion
firmada por el Sefor Ministro.

Unidad de |5 Recibe informacién del empleado interesado en

Cooperacion aplicar a la beca, gestiona autorizacién de Serior
Ministro para postular y remite informacién a la
entidad que ofrece la beca

Institucién ulé Recibe informacién de empleado postulante y

Organizacién analiza para su aceptacién segdn condiciones y

Oferente. perfil. Puede suceder:

e Si empleado es aceptado, continua en
Numeral 7.

¢ Si empleado no es aceptado, Fin del
procedimiento

Institucién ul7 Comunica mediante carta aceptacién del

Organizacién postulante para su participacién en la beca.

Oferente.

Empleado becario 8 Recibe carta de aceptacién como becario y
comunica a su Direccién/Gerencia Institucional
correspondiente su aceptacién como becario.

Direcciones/Gerencias | 9 Remite mediante oficio a Gerencia de Desarrollo

Institucionales del Talento Humano y Cultura Institucional,
carta de aceptacién del empleado en calidad de
becario, y solicita emisién de Acuerdo para la
concesién del permiso con goce de sueldo ya sea
parcial o completo.

Técnico de Unidad 10 Elabora acuerdo para el otorgamiento de

de Formacién y permiso de misién oficial por beca y solicita a

Desarrollo del empleado becario que complete la carta de

Talento Humano

compromiso correspondiente (Ver Anexo [)




Técnico de Unidad
de Formacién y
Desarrollo del
Talento Humano

1

Envia acuerdo al despacho ministerial para
autorizar el otorgamiento de permiso de misién
oficial por beca.

Despacho Ministerial | 12 Recibe el acuerdo para el otorgamiento de
permiso de misién oficial por beca, revisa para su
firma de autorizacién. Puede suceder:

¢ Si no posee observaciones, firma de
aprobado. Continua en numeral No. 13

e Si Posee observaciones, remite dichas
observaciones a Gerencia de Desarrollo
Humano y Cultura Institucional para que
realice las correcciones debidas. Continua
en Numeral No. 11

Técnico de Unidad | 13 Conforma expediente de capacitacién por beca

de Formacién vy y distribuye las diferentes copias del acuerdo a

Desarrollo del las diferentes instancias correspondientes.

Talento Humano

Encargado de |14 Entrega expediente de capacitacibn a

capacitacién encargado de actualizar sistema de capacitacién
para el ingreso de informacién y queda al
pendiente de coordinar la realizacién de réplica
de parte del empleado becario, a su regreso.

Empleado becario 15 Al finalizar el evento de capacitacién, envia a

(A su regreso) Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura
Institucional copia del diploma y de otro
material que le haya sido proporcionado
durante el evento, asi como toda la informacién
que le fue requerida en la carta de compromiso
y coordina con Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional fecha
para el desarrollo de la replica.

Empleado becario 16 Remite a Gerencia de Desarrollo del Talento

(A su regreso) Humano y Cultura Institucional presentacién y
material a utilizar en la réplica para hacer las
convocatorias y hacer entrega del mismo a
participantes de la replica.

Técnico de Unidad 17 Coordina con el becario la programacién de la

de Formacién y replica, enviando invitaciones al personal que

Desarrollo del participara en la exposicién, supervisando y

Talento Humano dando seguimiento al evento de replica.

Técnico de Unidad 18 Después de redlizada la réplica, analiza el

de Formacién y
Desarrollo del
Talento Humano

expediente de la beca para wverificar que
contenga toda la documentacién relacionada
con el evento de capacitacién mediante beca
completa, seglin la guia de la hoja verificadora
(Ver anexo II), el técnico encargado firma de
conforme para pasarlo a registro del sistema.




Técnico de Unidad 19 Ingresa al “Sistema de capacitaciéon” la

de Formacién y informacién del evento de capacitacién

Desarrollo del mediante beca completa y es chequeado en

Talento Humano dicho sistema de realizado el evento. Fin del
procedimiento

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Instituciones u organizaciones oferentes: Toda entidad pablica o privada que ofrezca
oportunidad de becas para los empleados del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
Divulgacién: Acto de dar a conocer algo y hacerlo publico.

Becario: Persona que goza de los beneficios de una beca.

Replica: Exposicién oral que se hace ante un publico, en la que se dan a conocer los
conceptos y temdticas aprendidos durante un evento de capacitaciéon al cual se
asistié previamente.

Beca: Aporte econémico que se le concede a alguien para realizar estudios o
investigaciones.

GDTHCI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

UFDTH: Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

Cédigo:

Gerencia:

Unidad: No. De Pagina:

No de

procedimiento

paso de Procedimiento

Paso 1

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2)

Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Introduccién de informacién
en base de datos

Inicio y fin de procedimiento

Actividad, tarea u operacién Revisién

Archivo, almacenamiento,
espera

Decisién

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

a<>U

oo

Conector a otra darea de
flujograma




X.  ANEXOS.

e Anexo . Carta de Compromiso
e e

S

R ﬁwﬁ

EL SALVADOR

—_—
Sansalvador, _de __ de20__
Serior Gerson Martinez
Ministro de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano
Presente
Estimado Serior Ministro
Yo de __ anos de edad, de profesién
del domicilio de del Departamento de
_, portador de mi documento Unico de identidad numero
actualmente contratado por este ministerio como de
, con motivo de la licencia con goce de sueldo
que me ha sido autorizada para asistir a a realizarse en la
en por el periodo comprendido
del del 20___, me comprometo a cumplir con las siguientes obligaciones:

.  Dedicar todo el tiempo que se me autorice a la realizacién de los estudios para los
cuales se me ha concedido la licencia con goce de sueldo parcial.

II. Remitir a la Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura Institucional los siguientes
documentos:

a. Diploma otorgado obtenido al termino del evento
b. Constancia de haber sido seleccionado para la beca.
lll. Reincorporarme a mi centro de trabajo en la plaza que se me autorizé licencia
IV. Me comprometo a reembolsar al MOPTVDU el monto equivalente a las
remuneraciones recibidas durante la totalidad del periodo del curso en el que disfruté
de licencia con goce de sueldo, si por algiin motivo desisto de participar en el curso.
V. Facilitar los conocimientos adquiridos en el
al personal del MOPTVDU para lograr el efecto multiplicador de los conocimientos
que adquiera en el curso. Programacién de replica: del 20__
VI.  Facilitar al MOPTVDU los documentos recibidos en el programa de capacitacién por
medio de beca parcial

Atentamente

Firma:




Fier IR
M

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

—_—
San salvador, _de __ de20__
Senor Gerson Martinez
Ministro de Obras Pdblicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano
Presente
Estimado Sefior Ministro
Yo de __ aios de edad, de profesién
del domicilio de del Departamento de
, portador de mi documento Unico de identidad numero
actualmente contratado por este ministerio como de
, con motivo de la licencia con goce de sueldo
que me ha sido autorizada para asistir a a realizarse en la
en por el periodo comprendido
del del 20___, me comprometo a cumplir con las siguientes obligaciones:

. Dedicar todo el tiempo que se me autorice a la realizacién de los estudios para los
cuales se me ha concedido la licencia con goce de sueldo parcial.

ll.  Mantener un promedio de calificaciones minimo de 7.0 en escala de 0 a 10 o su
equivalente en otros sistemas de evaluacién, en cada ciclo o periodo escolar
contemplados en los planes o programas de estudio respectivos. En el supuesto de
que la institucién educativa donde realice mi no contemple un
sistema de evaluacién numérico, presentar una constancia sobre el grado de avance
de los estudios, o bien que avale que estos son satisfactorios.

lll.  Remitir a la unidad administrativa los siguientes documentos:

a. Constancia oficial de calificaciones o del grado de avance obtenido al termino
de cada periodo escolar

b. Constancia oficial de inscripcién o comprobante de pago respectivo del ciclo
escolar a cursar.

¢. Un informe de las actividades académicas realizadas en cada ciclo escolar
cursado, el cual estard avalado por la institucién educativa en donde realice
mi .

d. Original y copia de mi titulo que acredite la obtencién del grado académico
correspondiente.

IV.  Concluir mis estudios aprobando la totalidad de los créditos que integren el plan o
programa de estudios hasta obtener el titulo o grado correspondientes, tendiendo
como plazo seis meses calendario, para entregar la documentacién comprobatoria a
la unidad administrativa.

V.  No cambiar de materia, doctorado o institucién educativa en los que me fue
otorgada la licencia.




VI.

VII.

VIIL

Xl.

XIl.

XII.

XIV.

Informar por escrito al titular de la unidad administrativa con un mes de anticipacién
al término de mi licencia, respecto a la fecha de conclusién de mis estudios para
reincorporarme a mi centro de trabajo en la plaza que se me autorizé mi licencia.
Reincorporarme a las instalaciones del MOPTVDU en la plaza en la que se me
autorizé licencia, a mas tardar el tercer dia habil siguiente a la fecha en que se da
por terminada mi licencia, suspenda mis estudios mediante causa justificada o
interrumpa los mismos por causa imputable a la institucién educativa en donde
realice mi g

Prestar mis servicios a la Gerencia de del
MOPTVDU por tres aios, contados a partir de la fecha en la que me incorpore a mi
centro de trabajo, comprometiéndome a reembolsar al MOPTVDU el monto
equivalente a las remuneraciones recibidas durante la totalidad de los periodos de
estudio durante los cuales gocé de licencia con goce de sueldo parcial, cuando por
algin motivo decidiere retirarme de la institucién sin cumplir este plazo.

Informar de inmediato por escrito al titular de la Unidad administrativa, cuando
decidiere suspender mis estudios por cualquier causa o interrumpa los mismos por
causas imputables a la institucién educativa en la cual realicé mi
Cuando suspenda mis estudios sin mediar causa justificada, deberé reincorporarme a
mi centro de trabajo en la plaza en que se me autorizé licencia, a mas tardar el
tercer dia habil siguiente, asimismo, atenderé de inmediato al requerimiento que me
haga la unidad administrativa, para que reintegre, el monto equivalente a las
remuneraciones recibidas durante la totalidad de los periodos de estudio durante los
cuales disfruté de licencia con goce de sueldo.

Cuando me reincorpore a mi centro de trabajo por haber concluido mis estudios, no
se me podrd otorgar ningdn tipo de licencia, hasta que haya prestado mis servicios,
por un tiempo igual al que disfruté de licencia, con excepcién de las licencias médicas
expendidas por el ISSS.

No solicitar, al término de mi licencia, la reposicién de los periodos vacacionales
previstos en la normativa laboral, que coincidan con la vigencia de dicha licencia.
Facilitar los conocimientos adquiridas en al
personal del MOPTVDU con el objeto de colaborara para el cumplimiento del
mejoramiento de la institucion.

Facilitar al MOPTVDU la documentacién recibida durante la

Atentamente

Firma:
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Il. OBJETIVO.

Detallar la serie de pasos que deben seguirse al interior del MOPTVDU para la asignacién del
beneficio de capacitaciones a los empleados, a través del otorgamiento de becas parciales,
que contribuyan a fortalecer de una forma mdés integral sus competencias para el 6ptimo
desemperio de sus labores diarias en la institucion.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Escases de oportunidad de becas en las diferentes Instituciones u organizaciones
oferentes

e Falta de fondos en la institucibn para cubrir inversibn en la participacion de
empleados en eventos de capacitacion por medio de becas parciales con
financiamiento.

e Tiempo total del proceso para otorgamiento de licencia al interior del MOPTVDU,
demasiado largo en comparacién al tiempo de inicio de la beca.

e Falta de motivacién del personal a asistir a la replica impartida por el becario al
finalizar su periodo de estudio.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional verifica el ofrecimiento de becas por parte de las Instituciones u Organizaciones
oferentes, y finaliza hasta que se ingresa la informacién referente al evento al “Sistema de
Capacitacién”,

V. BASE LEGAL

El manual y politicas de capacitacién tienen su base legal en:

a) Los articulos No. 16, 17 y 93, de las Normas Técnicas de Control Interno decreto No. 10.
Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

b) El articulo No. 20 del Reglamento General de Vidticos, segin Decreto No. 53
(Reformado), por la Presidencia de la Repdblica y Instructivo No. 5.060 del Ministerio de
Hacienda.

¢) Los articulos No. 18, 20, 65, 80 literales h, del Reglamento Interno y Funcional del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano

d) Los articulos No. 83 y 145 numeral 2 respectivamente, de la Disposicién Generales del
Presupuesto.

e) El articulo No. 5 numeral 7, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados
publicos.

CONCESION DE BECAS Y OTRAS PRESTACIONES

Art. 145.- Las becas otorgadas por el Departamento de Becas de la Presidencia de la
Repiblica podrdn concederse por contratos o por acuerdos. En el primer caso, el contrato
deberd ser celebrado entre el interesado y el Jefe del Departamento de Becas de la
Presidencia de la Republica, debiendo llevar la aprobacién del Presidente de la Repdblica y
Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica. En el segundo caso, bastard que el
acuerdo sea aprobado por el Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiblica. Cuando la



beca sea concedida por cualquier otra dependencia gubernamental, bastaré con un
acuerdo. No se podré conceder becas en el extranjero para estudios a nivel basico y medio.

Los funcionarios o empleados al servicio de la Administracién Puablica, favorecidos con becas
financiadas parcial o totalmente por organismos internacionales o el Estado, estéan obligados
a prestar sus servicios por el doble del periodo de la duracién de la beca. En todo caso la
obligacién de prestar dichos servicios no podré ser inferior a un ano.

El incumplimiento de lo dispuesto en el inciso anterior, obligaré al favorecido a reintegrar los
gastos desembolsados por el Estado de manera proporcional al tiempo no servido. La Corte
de Cuentas de la Republica y el Departamento de Becas de la Presidencia de la Repdblica,
emitirdn conjuntamente el instructivo que normaré el procedimiento a que se refiere esta
disposicién.

LEY DE ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Art. 145.- Se les podré 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 hacer
estudios fuera del pais... La licencia serd concedida por el Jefe de la Unidad Primaria
correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO

Art. 83. Numeral 2- En los casos previstos en el Articulo 5 de la Ley de asuetos, Vacaciones y
Licencias de los empleados publicos serd necesario que los contratados favorecidos con becas,
tengan por lo menos seis meses consecutivos de trabajar en la Unidad Primaria de la
Organizacién de que se trate.

MANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

Numeral 8.2- Los aspirantes a becas internacionales deberan llenar los requisitos siguientes” y
el literal primero, indica que se debe:"cumplir con un tiempo minimo de seis meses de prestar
sus servicios al Estado, segtin lo establecen las Disposiciones Generales de Presupuestos”.

VI POLITICAS
VII.

POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION CONTINUA Y BECAS

e Para el caso de becas Internacionales, la Gerencia de Recursos Humanos elaboraré
Acuerdo Ejecutivo, en el cual el Sefior Ministro, autoriza la licencia y la erogacién de
los fondos en caso de conceder gastos, de acuerdo a la forma de la beca.

¢ Ningan empleado del MOPTVDU podréa solicitar capacitaciones directamente a la
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura institucional; sino Gnicamente
por medio de los jefes en la Direccién o Gerencia a la que pertenece, la cual tiene el
compromiso de seguir los lineamientos respectivos del procedimiento:
“capacitaciones solicitadas por Direcciones/Gerencias Institucional”

¢ La Unidad de Capacitacién y Desarrollo recibiré todas las ofertas de becas propuestas
por Gobiernos amigos, Organismos Cooperantes o Instituciones, con el propésito de
analizar y determinar si estd orientada a las necesidades del MOPTVDU, estas serdn



adjudicadas solamente cuando en el pais no existan los medios ni las instituciones
adecuadas para su realizacién o cuando los conocimientos que se vayan a adquirir
sean de beneficio para el Ministerio y el pais.

e Divulgar las Becas al interior del Ministerio a través de diferentes medios informativos,
a efecto de obtener candidatos que cumplan con el perfil solicitado por el organismo
oferente; La direccién de cooperacién enviard@ nomina de postulantes a donde
corresponda, con la debida autorizacién del Sefior Ministro.

e La Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura institucional solicitara a la
Unidad Financiera Institucional (UFI), disponibilidad de fondos para sufragar gastos
en el caso de beca parcial.

e Los empleados o funcionarios que sean beneficiados con una beca parcial o
completa, deberdn firmar una “Carta Compromiso” mediante la cual se
determinarén los compromisos.

¢ Si a un empleado publico se le otorga una beca internacional, por un periodo de un
afio o mas, ya sea completa o parcial; la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano
y Cultura institucional conjuntamente con la Gerencia Legal, realizaran la actividad
de perito evaluador, verificando en el expediente personal si el beneficiado con la
beca tiene dependientes y realizar una entrevista personal, a fin de definir el
porcentaje del salario.

POLITICAS DE REQUISITOS DE CAPACITACION CONTINUAS Y BECAS.

e Los aspirantes a Becas Internacionales deberan llenar los requisitos siguientes:
v" Cumplir con un tiempo minimo de seis meses de prestar sus servicios al Estado,
seglin lo establecen las Disposiciones Generales de Presupuestos.
v" Buena conducta reconocida.
v' Con titulo que acredite su profesion o estudios, asi como cumplir con las
condiciones requeridas por la institucién cooperante.

Contar con la autorizacién del Titular de la entidad.

Contar con la aprobacion de Direcciones/Gerentes, segln corresponda.

Aceptar las condiciones contenidas en la carta compromiso, el acuerdo ejecutivo,

acuerdos tomados en entrevista personal y otros documentos relacionados con la

beca.

e Ninglin empleado publico que haya gozado de una beca internacional, podra ser
becado por segunda vez a un periodo menor de un ario, excepto que sea de interés
para la institucién, condicién que serd comprobada y razonada por el Jefe respectivo
ante la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura institucionail.

RSN



Vill.  PROCEDIMIENTO.

\[Lli i

Técnico de Unidad de
Formacién y Desarrollo
del Talento Humano

‘GBStIOI’ICl a través de mternet oportumdades de becas

con diferentes Instituciones u Organizaciones oferentes.

Técnico de Unidad de | 2 Divulga oportunidad de beca entre los diferentes

Formacién y Desarrollo empleados del MOPTVDU. En caso de ser una beca de

del Talento Humano un tema de interés para un drea especifica del
MOPTVDVU, se envia informacién directamente a dicha
area.

Postulante/s 3 Comunica a Gerente o Director su interés en aplicar a la
beca ofertada.

Direcciones/Gerencias 4 Envia informacién y formularios a Unidad de

institucionales Cooperacién para obtener carta de postulacion
firmada por el Sefior Ministro.

Unidad de Cooperacién |5 Recibe informacién del empleado interesado en aplicar
a la beca, gestiona autorizacién de Serior Ministro para
postular y remite informacién a la entidad que ofrece
la beca

Institucién ulé Recibe informacién de empleado postulante y analiza

Organizacién Oferente. para su aceptaciéon segln condiciones y perfil. Puede
suceder:

e Si empleado es aceptado, continua en
Numeral 7.

e Si empleado no es aceptado, Fin del
procedimiento

Institucién u|7 Comunica mediante carta aceptacién del postulante

Organizacién Oferente. para su participacién en la beca.

Empleado becario 8 Recibe carta de aceptaciéon como becario y comunica a
su Direccién/Gerencia Institucional correspondiente su
aceptacién como becario.

Direcciones/Gerencias 9 Remite mediante oficio a Gerencia de Desarrollo del

Institucionales Talento Humano y Cultura Institucional, carta de
aceptacién del empleado en calidad de becario, vy
solicita emisibn de Acuerdo para la concesién del
permiso con goce de sueldo ya sea parcial o completo.

Técnico de Unidad de | 10 Recibe carta de aceptacién y demdés documentos del

Formacién y Desarrollo
del Talento Humano

becario/s, verifica y envia a Gerencia Financiera
Institucional, la solicitud de los fondos para cubrir los
gastos que la beca parcial no incluye.

Gerencia Financiera
Institucional

n

Recibe solicitud de fondos, analiza fuente de
financiamiento para otorgar los fondos requeridos.
Puede suceder:
e Si son aprobados les fondes para invertir en
la beca, continua en numeral No. 18




e Si no son aprobados los fondos para la
participacién en la beca, informa a Gerencia de
Desarrollo Humano y Cultura Institucional. Fin

del procedimiento

Gerencia Financiera 12 Envia a Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura
Institucional Institucional memorando informando la aprobacién de
fondos para la participacién del empleado en la beca.
Técnico de Unidad de |13 Recibe memorando con disponibilidad de fondos.
Formacién y Desarrollo
del Talento Humano
Técnico de Unidad de 14 Elabora acuerdo para el otorgamiento de permiso de
Formacién y Desarrollo misién oficial por beca y solicita a empleado becario
del Talento Humano que complete la carta de compromiso correspondiente
(Ver Anexo I)
Técnico de Unidad de 15 Envia acuerdo al despacho ministerial para autorizar el
Formacién y Desarrollo otorgamiento de permiso de misién oficial por beca.
del Talento Humano
Despacho Ministerial 16 Recibe el acuerdo para el otorgamiento de permiso de
misiébn oficial por beca, revisa para su firma de
autorizacién, Puede suceder:
e Si mo posee observaciones, firma de
aprobado. Continua en numeral No. 17
e Si Posee observaciones, remite dichas
observaciones a Gerencia de Desarrollo Humano
vy Cultura Institucional para que realice las
correcciones debidas. Continua en Numeral No.
15
Técnico de Unidad de | 17 Conforma expediente de capacitacién por beca parcial
Formacién y Desarrollo y distribuye las diferentes copias del acuerdo a las
del Talento Humano diferentes instancias correspondientes.
Encargado de |18 Entrega expediente de capacitacién a encargado de
capacitacién actualizar sistema de capacitacién para el ingreso de
informacién y queda al pendiente de coordinar la
realizacién de réplica de parte del empleado becario, a
su regreso.
Empleado becario 19 Al finalizar el evento de capacitacién, envia a Gerencia
(A su regreso) de Desarrollo Humano y Cultura Institucional copia del
diploma y de otro material que le haya sido
proporcionado durante el evento, asi como toda la
informacién que le fue requerida en la carta de
compromiso y coordina con Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional fecha para el
desarrollo de la replica.
Empleado becario 20 Remite presentacién y material a utilizar en la réplica
(A su regreso) para hacer las convocatorias y hacer entrega del mismo
a participantes de la replica.
Técnico de Unidad de 21 Coordina con el becario la programacién de la replica,

Formacién y Desarrollo
del Talento Humano

enviando invitaciones al personal que participara en la
exposicion, supervisando y dando seguimiento al evento




de replica.

Técnico de Unidad de
Formacién y Desarrollo
del Talento Humano

22

Después de realizada la réplica, analiza el expediente
de la beca para verificar que contenga toda la
documentacién relacionada con el evento de
capacitacién mediante beca completa, segin la guia
de la hoja verificadora (Ver anexo II), el técnico
encargado firma de conforme para pasarlo a registro
del sistema.

Técnico de Unidad de
Formacién y Desarrollo
del Talento Humano

23

Ingresa al “Sistema de capacitacién” la informacién del
evento de capacitacién mediante beca completa vy es
chequeado en dicho sistema de realizado el evento.
Fin del procedimiento

IX. MAPA DEL PROCESO.
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| mediante beca
|

|\mmpleta

FIN )




X.  DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

)

UFI: Unidad Financiera Institucional

UFDTH: Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano

GDTHCI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
Instituciones u organizaciones oferentes: Toda entidad publica o privada que ofrezca
oportunidad de becas para los empleados del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
Divulgacién: Acto de dar a conocer algo y hacerlo publico.

Becario: Persona que goza de los beneficios de una beca.

Erogacién: Pago de dinero.

Replica: Exposicién oral que se hace ante un publico, en la que se dan a conocer los
conceptos y temdticas aprendidos durante un evento de capacitacién al cual se
asistié previamente.

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento

Cédigo:

Gerencia:

Unidad: No. De Pagina:
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paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2)
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Xl.  ANEXOS.

mpromiso

e Anexo |. Carta de Co
3 T

EL SALVADOR

Sansalvador, _de _ de20__
Serior Gerson Martinez
Ministro de Obras Pdblicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano
Presente
Estimado Senor Ministro
Yo de _ arios de edad, de profesién
del domicilio de del Departamento de
, portador de mi documento Unico de identidad numero
actualmente contratado por este ministerio como de
, con motivo de la licencia con goce de sueldo
que me ha sido autorizada para asistir a a realizarse en la
en por el periodo comprendido
del del 20___, me comprometo a cumplir con las siguientes obligaciones:

. Dedicar todo el tiempo que se me autorice a la realizacién de los estudios para los
cuales se me ha concedido la licencia con goce de sueldo parcial.

. Remitir a la Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura Institucional los siguientes
documentos:

a. Diploma otorgado obtenido al termino del evento
b. Constancia de haber sido seleccionado para la beca.
lll.  Reincorporarme a mi centro de trabajo en la plaza que se me autorizé licencia
IV. Me comprometo a reembolsar al MOPTVDU el monto equivalente a las
remuneraciones recibidas durante la totalidad del periodo del curso en el que disfruté
de licencia con goce de sueldo, si por algdn motivo desisto de participar en el curso.
V. Facilitar los conocimientos adquiridos en el
al personal del MOPTVDU para lograr el efecto multiplicador de los conocimientos
que adquiera en el curso. Programacién de replica: del20__
VI.  Facilitar al MOPTVDU los documentos recibidos en el programa de capacitacién por
medio de beca parcial

Atentamente

Firma:




EL SALVADOR

UNIOGE CRECEMGS 10008

—_——
San salvador, _de __ de20__
Serior Gerson Martinez
Ministro de Obras Pablicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano
Presente
Estimado Sefior Ministro
Yo de __ afos de edad, de profesion
del domicilio de _ del Departamento de
, portador de mi documento Unico de identidad numero
actualmente contratado por este ministerio como de
, con motivo de la licencia con goce de sueldo
que me ha sido autorizada para asistir a a realizarse en la
en por el periodo comprendido
del del 20___, me comprometo a cumplir con las siguientes obligaciones:

.  Dedicar todo el tiempo que se me autorice a la realizacién de los estudios para los
cuales se me ha concedido la licencia con goce de sueldo parcial.

Il.  Mantener un promedio de calificaciones minimo de 7.0 en escala de 0 a 10 o su
equivalente en otros sistemas de evaluacién, en cada ciclo o periodo escolar
contemplados en los planes o programas de estudio respectivos. En el supuesto de
que la institucién educativa donde realice mi no contemple un
sistema de evaluacién numérico, presentar una constancia sobre el grado de avance
de los estudios, o bien que avale que estos son satisfactorios.

lll.  Remitir a la unidad administrativa los siguientes documentos:

a. Constancia oficial de calificaciones o del grado de avance obtenido al termino
de cada periodo escolar

b. Constancia oficial de inscripcién o comprobante de pago respectivo del ciclo
escolar a cursar.

¢. Un informe de las actividades académicas realizadas en cada ciclo escolar
cursado, el cual estard avalado por la institucién educativa en donde realice
mi ;

d. Original y copia de mi titulo que acredite la obtencién del grado académico
correspondiente.

IV.  Concluir mis estudios aprobando la totalidad de los créditos que integren el plan o
programa de estudios hasta obtener el titulo o grado correspondientes, tendiendo
como plazo seis meses calendario, para entregar la documentacién comprobatoria a
la unidad administrativa.

V. No cambiar de materia, doctorado o institucién educativa en los que me fue
otorgada la licencia.




VI

VII.

VIIL

XI.

XIl.

Xl

XIV.

Informar por escrito al titular de la unidad administrativa con un mes de anticipacion
al término de mi licencia, respecto a la fecha de conclusién de mis estudios para
reincorporarme a mi centro de trabajo en la plaza que se me autorizé mi licencia.
Reincorporarme a las instalaciones del MOPTVDU en la plaza en la que se me
autorizé licencia, a mas tardar el tercer dia hdbil siguiente a la fecha en que se da
por terminada mi licencia, suspenda mis estudios mediante causa justificada o
interrumpa los mismos por causa imputable a la institucién educativa en donde
realice mi .

Prestar mis servicios a la Gerencia de del
MOPTVDU por tres afios, contados a partir de la fecha en la que me incorpore a mi
centro de trabajo, comprometiéndome a reembolsar al MOPTVDU el monto
equivalente a las remuneraciones recibidas durante la totalidad de los periodos de
estudio durante los cuales gocé de licencia con goce de sueldo parcial, cuando por
algin motivo decidiere retirarme de la institucién sin cumplir este plazo.

Informar de inmediato por escrito al titular de la Unidad administrativa, cuando
decidiere suspender mis estudios por cualquier causa o interrumpa los mismos por
causas imputables a la institucién educativa en la cual realicé mi
Cuando suspenda mis estudios sin mediar causa justificada, deberé reincorporarme a
mi centro de trabajo en la plaza en que se me autorizé licencia, a mas tardar el
tercer dia habil siguiente, asimismo, atenderé de inmediato al requerimiento que me
haga la unidad administrativa, para que reintegre, el monto equivalente a las
remuneraciones recibidas durante la totalidad de los periodos de estudio durante los
cuales disfruté de licencia con goce de sueldo.

Cuando me reincorpore a mi centro de trabajo por haber concluido mis estudios, no
se me podrd otorgar ningdn tipo de licencia, hasta que haya prestado mis servicios,
por un tiempo igual al que disfruté de licencia, con excepcién de las licencias médicas
expendidas por el ISSS.

No solicitar, al término de mi licencia, la reposicién de los periodos vacacionales
previstos en la normativa laboral, que coincidan con la vigencia de dicha licencia.
Facilitar los conocimientos adquiridas en al
personal del MOPTVDU con el objeto de colaborara para el cumplimiento del
mejoramiento de la institucion.

Facilitar al MOPTVDU la documentacién recibida durante la

Atentamente

Firma:




Numero de expediente:
Responsable de gestion de la beca:

Nombre de la beca:
Nombre del ente cooperante:
Fecha de ejecucion: de: ' hasta:
Pais de ejecucion:

Total de becarios:

Por genero Hombres N MUJeres '

'Decumen?o de requldo de la becc: mfernctcncana! parc:oi

Documemos beco proporCIonodo por ente cooperc:m‘e
Solicitud de gestion a unidad de cooperacion
Nota de postulacion

Documentos de aplicacion beca
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Solicitud de fondos a UFI

Disponibilidad financiera

Nota de aprobacion del sefior ministro
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Revisado por: Firma
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Il. OBJETIVO.

Especificar la serie de pasos a seguir, para dar cumplimiento a las capacitaciones
contempladas en plan anual de capacitacién, que no requieran desembolso econémico de
parte de la institucién, a fin de fortalecer de forma continta las habilidades y destrezas del
recurso humano que compone la instituciéon, aumentando asi su capacidad para realizar las
diferentes actividades que requieran sus puestos de trabajo, fomentando de esta forma la
modernizacién de la institucién desde el trabajo de cada uno de sus colaboradores.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Fallos en la comunicacién a empleados seleccionados para participar en las diferentes
capacitaciones.

e Empleados inasistentes al evento de capacitacién, no envian memorando con carta de
justificacién de dicha inasistencia, posterior a segunda solicitud de justificacién.

e Apatia de los empleados a la capacitacién para la cual han sido seleccionados a
participar, lo que puede derivar en inasistencias a dichos eventos de capacitacion

e Seleccionar a empleados para participar en una capacitacion en la cual se tratard un
tema o aspecto en el cual dicho empleado no es deficiente v descuidar enviarlo a
capacitaciones que si le ayuden a superar puntos débiles que presente.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que se elabora el Programa de capacitaciones mensuales, en
base al Plan Anual de capacitacién anual, v finaliza hasta que se chequea la realizacién del
evento de capacitacién y se ingresa la asistencia a dicho evento en Sistema de capacitacién.

V. BASE LEGAL

El manual y politicas de capacitacién tienen su base legal en:

a) Los articulos No. 16, 17 y 93, de las Normas Técnicas de Control Interno decreto No. 10.
Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

b) El articulo No. 20 del Reglamento General de Vidticos, segin Decreto No. 53
(Reformado), por la Presidencia de la Repdblica y Instructivo No. 5.060 del Ministerio de
Hacienda.

¢) Los articulos No. 18, 20, 65, 80 literal h, del Reglamento Interno y Funcional del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano

d) Los articulos No. 83 y 145 numeral 2 respectivamente, de la Disposicién Generales del
Presupuesto.

e) El articulo No. 5 numeral 7, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados
publicos.

VI.  POLITICAS
POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION CONTINUA Y BECAS
¢ La Unidad de Capacitacién y Desarrollo elaborard el diagnostico de necesidades de
capacitacién de forma sistémica, para consolidar el Plan Anual de capacitacién
Institucional, que fomente el liderazgo, valores para el desarrollo personal,
actualizacién y conocimientos nuevos en el drea técnica y/o especializada.
e Priorizard la Gerencias de Recursos Humanos, capacitaciones enfocadas al logro de
los objetivos de la institucién, a fin de beneficiar en cuanto a prioridades relacionados
a las actividades que desarrollan las diferentes unidades.
e Se aprobard el Plan Anual de Capacitacién Institucional previamente por el Titular
del MOPTVDU vy se divulgaré a las Unidades Organizativas del Ministerio, para su
conocimiento.



Promover capacitaciones con apoyo de ponentes pertenecientes a la Red
Interinstitucional, al MOPTVDU vy a otras Instituciones/Organizaciones, para lograr el
cumplimiento del Plan Anual de Capacitacién Institucional.

La Unidad de Capacitacién y Desarrollo con apoyo de Directores y Gerentes tiene el

compromiso de promover el equipo de Enlaces de Capacitacién, para vincular a las

unidades, permitiendo divulgar en toda la institucién y a todos los niveles el
programa mensual de capacitacion.

El asesoramiento, adjudicacién y administracién de capacitaciones continuas y becas

que se ofrezcan, estardn intervenidas por las siguientes unidades:

v" La Gerencia de Recursos Humanos Institucional, a través de la Unidad de
Capacitacién y Desarrollo, tendré bajo su direccién y responsabilidad lo relativo a
la administracién del Plan de Capacitacion Institucional.

v Las diferentes Direcciones/Gerencias Institucional en coordinacién con los Enlaces
de capacitacién respectivos, deberén analizar los temas de capacitacién y evaluar
el perfil de la o de las personas para la participacién en las capacitaciones, segin
el Programa Mensual.

Para el caso de empleados a quienes les han evaluado su desempeiio como regular o
deficiente, los Directores y/o Gerentes, en coordinacién con el jefe inmediato vy el
enlace de capacitacién deberén tomar medidas correctivas, apoydndose en la
capacitacién (segln la politica No. 7. Inciso 21 del Manual de Evaluacién del
Desempenio), y presentar a la Unidad de Capacitacién y Desarrollo (UC&D) detalle
de los temas que permitirén fortalecer al empleado con conocimiento y desarrollar en
él/ella una actitud proactiva que permita un mejor desemperio en su puesto.
La Unidad de Capacitacién y Desarrollo tiene el compromiso de llevar controles de
asistencia de entrada v salida, durante la ejecucién de los diferentes eventos. Para el
caso de capacitaciones en las cuales se otorguen los respectivos diplomas, el personal
participante tendrd derecho de recibirlo, si cumple como minimo el 80% de asistencia.
Durante el desarrollo de un curso, taller, seminario o capacitacién, el empleado
participante que sea requerido por su jefe inmediato, con el fin de atender las
necesidades emergentes de la Institucién, este deberd justificar por medio de
memorando el retiro del mismo, avalado por la Gerencia Institucional a la que
pertenece, la cual deberd enviarse a la Gerencia de Recursos Humanos, en un
periodo no mayor de 24 horas hdbiles posteriores a su retiro del evento.

Solicitar@ la Gerencia de Recursos Humanos Institucional, la contratacién de los

servicios de capacitacién ante la Unidad de Adquisicion y Contratacién Institucional

(UACI) a efecto de adjudicar las capacitaciones que requieren de inversion.

Ningiin empleado del MOPTVDU podra solicitar capacitaciones directamente a la

Gerencia de Recursos Humanos; sino dnicamente por medio de los jefes en la

Direccién o Gerencia a la que pertenece, la cual tiene el compromiso de seguir los

lineamientos respectivos del procedimiento: “capacitaciones solicitadas por

Direcciones/Gerencias Institucional”

Las Direcciones o Gerencias que requieran de una capacitacién no contemplada en el
Plan de Capacitacién Institucional, deberén ser solicitadas a la Gerencia de Recursos
Humanos Institucional, con 4 semonas antes de realizarse el evento, justificando
objetivos, alcance y beneficios de participar en el mismo.

La Direccién/Gerencia Institucional que participe en las capacitaciones presentaran a
la Gerencia de Recursos Humanos a través de la Unidad de Capacitacién y Desarrollo
un resumen anual del desenvolvimiento del personal de conformidad a las
capacitaciones recibidas, con base en evaluaciones subjetivas, a partir de las



actividades que desemperian en el puesto de trabajo, con el fin de verificar si se
cumplieron los objetivos de las capacitaciones.

Estableceré La Unidad de Capacitacién y Desarrollo, convenios de Asistencia Técnica
con otras instituciones, con el fin de fortalecer e intercambiar conocimientos y
experiencias hacia un beneficio mutuo.

La Gerencia de Recursos Humanos en coordinacién con la Unidad de Capacitacién y
Desarrollo al finalizar el afo fiscal, deben de elaborar un informe de los resultados
obtenidos de las capacitaciones y becas efectuadas en ese periodo.

Este documento esta sujeto a revisiones y actualizaciones anuales, por la Gerencia de
Recursos Humanos en coordinacién con la Unidad de Capacitacién y Desarrollo; v es
responsable de resolver los casos relacionados con capacitaciones y becas no
contemplados en el presente manual, de acuerdo a las necesidades que se presenten
en la Institucién.

Se concederd capacitaciones al personal que presta sus servicios al MOPTVDU y a
otras Instituciones de Gobierno, con el objetivo de fortalecer competencias vy
responsabilidades en el drea especifica de su trabajo.



VIl.  PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE DE LA | P4

ACTIVIDAD I

Unidad de Formuéi.én"

Y Desarrollo del
Talento Humano

Con base al Plan Anual de Capacitacién Institucional, se
extraen segln el cronograma, las temadticas respectivas
para elaborar el Programa de Capacitacién Mensual.

Unidad de Formacién
Y Desarrollo del
Talento Humano

Se verifica que tipo de apoyo se necesitara en cada una
de los temas de capacitaciéon que se impartirdn segdn el
Programa de Capacitacién Mensual. Puede suceder:
e Si es necesario apoyo interne para llevar a
cabo la capacitacién, continua en numeral No. 3
¢ Sino es necesario apoyo interne, y por lo tanto
es necesario apoyo interinstitucional para llevar a
cabo la capacitacién, continda en numeral No. 5

Unidad de Formacién
Y Desarrollo del
Talento Humano

Solicita ponente a Director/Gerente Institucional
correspondiente.

Direcciones/Gerencias
Institucional

Aprueba la participacién del ponente solicitado en la
capacitacién para la cual fue solicitado su apoyo.
Contintia en numeral No. 6

Unidad de Formacién
Y Desarrollo del
Talento Humano

Solicita apoyo a la institucién correspondiente, para llevar
a cabo el evento de capacitacién programado en Plan
Anual de Capacitacién Institucional

Institucién
capacitadora

Aprueba el apoyo a bridar al evento de capacitacién
para el cual se ha solicitado su participacién y asigna el
ponente para dicha capacitacién

Unidad de Formacién
v Desarrollo del
Talento Humano

Envia Programa de capacitacién mensual a Coordinador
de Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano para su revision y visto aprobacién.

Coordinador de
Unidad de Formacién
v Desarrollo del
Talento Humano

Recibe Programa de capacitacion mensual de parte de
Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano
para su aprobacién. Puede suceder:

e Si se aprueba el Programa de capacitacién
mensual, firma en sefial de aprobado y se envia a
la Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano, continua en numeral No. 10

e Si mo se aprueba el Programa de capacitacién
mensual, se hacen las observaciones respectivas y
se envia a la Unidad de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano, continua en numeral No. 9

Unidad de Formaciéon
Y Desarrollo del
Talento Humano

Se realizan las correcciones hechas al Programa de
capacitacién mensual de parte del Coordinador de
Unidad de Formacién y Desarrollo del Talento Humano a
través de las observaciones. Regresa a numeral No. 7

Unidad de Formacién
V) Desarrollo del
Talento Humano

10

El Programa de Capacitacién Mensual es presentado al
Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional, para su aprobacién.




Gerente de Desarrollo
Humano vy Cultura
Institucional

n

Recibe el Programa de Capacitacién Mensual, para su
revisién y aprobacién, puede suceder:

e Si se aprueba el Programa de Capacitacién
Mensual, gira instrucciones a Unidad de
Formacién y Desarrollo del Talento Humano hacer
la remisién a las diferentes Direcciones/Gerencias
Institucional. Continua en Numeral No. 13

e Si mo se aprueba el programa. Continua en
numeral No. 12

Unidad de Formacién 12 Se realizan las debidas correcciones al Programa de

y Desarrollo del Capacitacién Mensual, a fin de presentarlo de nuevo al

Talento Humano Sefor Gerente de Desarrollo Humano y Cultura
institucional para obtener su aprobacién. Regresar a
numeral No. 10

Direcciones/Gerencias 13 Recibe Programa de Capacitacién Mensual, y lo analiza, a

Institucional fin de seleccionar al personal que asistirG a cada una de
las capacitaciones programadas, de acuerdo al perfil y
cupos establecidos en Programa de Capacitacién mensual
por Unidad de Formaciéon y Desarrollo del Talento
Humano

Direcciones/Gerencias 14 Remite a Gerencia de Desarrollo Humano y Cultura

Institucional Institucional, nomina de empleados seleccionados para
asistir a capacitaciones mensuales expresadas en
Programa de Capacitacién Mensual

Enlace de 15 Convoca a empleados seleccionados de su unidad para

Capacitacién participar en capacitaciones, informando a través de
diferentes medios, aspectos como: Tema, horario y lugar
en el que se desarrollara dicha capacitacion.

Unidad de Formacién 16 Recibe nomina de personal designado a participar en las

V) Desarrollo del capacitaciones de cada mes, elabora listados de asistencia

Talento Humano para cada evento, elabora evaluaciones del ponente y
coordina los diferentes aspectos de logistica del evento de
capacitacién.

Unidad de Formacién 17 Posterior al evento de capacitacién, verifica si alguno de

Y Desarrollo del los empleados designados a participar en dicho evento no

Talento Humano asistid a la capacitacién, solicita justificacion de no
asistencia mediante memorando dirigido a
Direcciones/Gerencias Institucional

Direcciones/Gerencias 18 Recibe memorando de peticibn de justificacién de

Institucional

inasistencia y envia a Gerencia de Desarrollo Humano y
Cultura Institucional las justificaciones correspondientes de
empleados que no asistieron al evento de capacitacion,
mediante memorando. Puede Suceder:
¢ Si envia memorando de justificacién, archiva
en expediente de personal y continua en numeral
No. 20
e Si mo envia memorando de justificacion, en




un plazo de tres dias posteriores a recibir la
solicitud, continua en numeral N2 19

Unidad de Formacién 19 Si no se recibe memorando de justificacién de inasistencia

Y Desarrollo del a evento de capacitaciéon, se envia una segunda solicitud

Talento Humano de justificacién, mediante memorando, y se archiva copia
de dicha solicitud en el expediente de personal. Continda
en numeral N2 18,

Unidad de Formacién 20 Al recibir la carta de justificacién de Inasistencia a evento

y Desarrollo del de capacitacion, se archiva dicha carta en Expediente de

Talento Humano Capacitacién y Expediente de Personal.

Unidad de Formacién 21 Analiza el expediente de Capacitacién del personal para

y Desarrollo del verificar que contenga toda la documentacién

Talento Humano relacionada al evento de capacitacién, segiin la guia de la
hoja verificadora correspondiente (Ver anexos), y firma de
conforme si esta se encuentra completa.

Unidad de Formacién 22 Ingresar expediente digital al Sistema de Capacitacion.

y Desarrollo del
Talento Humano

Fin del procedimiento

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

¢ Memorando: Informe donde se expone algo que debe ser tenido en cuenta para un
determinado asunto o accién.

e Inasistencia: Ausencia de un lugar o de un acto.

o Capacitacién: Toda actividad realizada en una organizacién, respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de
su personal.

e Logistica: Conjunto de medios y actividades necesarias para llevar a cabo un evento
determinado.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

-  Nombre de Procedimiento

- Coédigo:

- Gerencia:

- Unidad: No. De Pagina:

No de paso de

procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo Significado Simbolo Significado

Introduccién de informacién
en base de datos

Inicio y fin de procedimiento

Actividad, tarea u operacién Revision

Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento Conector de pagina

escrito o digital

a<>U

.,
[ ]
<> Decisién
]
O

Conector a otra drea de
flujograma




X.

ANEXOS.

EL SALVADOR

i i it
Nombre del evento

Facilitador

Empresa

Teléfono/Fax

Correo electronico

Fecha de realizacion

Lugar de reallzac:on

___________ FUENTE DE FINANCIAMIENTO _

FONDOS GOES Otr

FAES o

APOYO INTERINSTITUCIONAL especifique
7 7 DOCUMENTOS DE RESPALDO
Sohcﬁud de capamtamon y justificacion

Invitaciones
Requerimientos de Unidad Financiera institucional (UFI)

Disponibilidad financiera

Solicitud de gestion a la Unidad de Adquisiciones y contrataciones (UACI)
Términos de referencia
Informacion del evento

Resolucion razonada No. |
Cotizaciones
Copia orden de compra No. |

Listado definitivo de participantes
Acta de recepcion
Copia de facturas
Analisis e informa de capacltamon

[ T RS e

w“h A

Llstado de control de a5|stenr:|a de participantes

Listado de notas obtenidas por participantes

Copias de diplomas

Copias de memorando e invitaciones enviadas / C.C. a expediente de personal
Evaluaciones

Justificaciones de no asistencia

Copia de material utilizado

Observaciones:

Revisado por:
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I. OBJETIVO.

Establecer de forma teérica la serie de pasos a seguir para satisfacer de forma satisfactoria
las necesidades de capacitacién que las jefaturas detecten en los empleados de su Grea y que
no se encuentren contempladas en el Plan Anual de capacitacién, fortaleciendo asi las
habilidades y destrezas del personal en el desarrollo de su trabajo, contribuyendo a la
eficiencia de la institucién en todos los procesos que en ella se llevan a cabo.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Deteccién incorrecta de las necesidades de capacitacién del personal en cada drea de
parte de las jefaturas/Gerencias Institucionales.

¢ Falta de fondos para invertir en capacitaciones que ayuden a mejorar las habilidades
o capacidades del personal de cada una de las areas que componen la institucién.

e Envio tardio de las invitaciones a personal elegido para participar en las
capacitaciones, lo cual puede llevar a un ausentismo de personal en las
capacitaciones por compromisos laborales ya adquiridos anteriormente.

e Ausentismo recurrente de parte de algunos empleados a las diferentes capacitaciones
a las cuales sean invitados a participar.

¢ Gran cantidad de documentos necesarios referentes a la capacitacién, para ingresar
evento a Expediente de capacitacion.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que las direcciones o gerencias institucionales determinan las
necesidades de capacitacién del personal que labora en sus @reas, y que no estén cubiertas
en el Plan Anual de Capacitacién, vy finaliza cuando se coloca hoja verificadora en
expediente de capacitacién del personal.

V. BASE LEGAL

El manual y politicas de capacitacién tienen su base legal en:

a) Los articulos No. 16, 17 y 93, de las Normas Técnicas de Control Interno decreto No. 10.
Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

b) E! articulo No. 20 del Reglamento General de Vidticos, seg(in Decreto No. 53
(Reformado), por la Presidencia de la Repdblica y Instructivo No. 5.060 del Ministerio de
Hacienda.

¢) Los articulos No. 18, 20, 65, 80 literal h, del Reglamento Interno y Funcional del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano

d) Los articulos No. 83 y 145 numeral 2 respectivamente, de la Disposicién Generales del
Presupuesto.

e) El articulo No. 5 numeral 7, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados
publicos.



VI

POLITICAS

POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION CONTINUA Y BECAS

La Unidad de Capacitacién y Desarrollo elaborard el diagnostico de necesidades de

capacitacién de forma sistémica, para consolidar el Plan Anual de capacitacién

Institucional, que fomente el liderazgo, valores para el desarrollo personal,

actualizacién y conocimientos nuevos en el drea técnica y/o especializada.

Priorizard la Gerencias de Recursos Humanos, capacitaciones enfocadas al logro de

los objetivos de la institucién, a fin de beneficiar en cuanto a prioridades relacionados

a las actividades que desarrollan las diferentes unidades.

Se aprobard el Plan Anual de Capacitacién Institucional previamente por el Titular

del MOPTVDU vy se divulgard a las Unidades Organizativas del Ministerio, para su

conocimiento.

Promover capacitaciones con apoyo de ponentes pertenecientes a la Red

Interinstitucional, al MOPTVDU vy a otras Instituciones/Organizaciones, para lograr el

cumplimiento del Plan Anual de Capacitacién Institucional.

La Unidad de Capacitacién y Desarrollo con apoyo de Directores y Gerentes tiene el

compromiso de promover el equipo de Enlaces de Capacitacién, para vincular a las

unidades, permitiendo divulgar en toda la institucién y a todos los niveles el
programa mensual de capacitacion.

El asesoramiento, adjudicacién y administracién de capacitaciones continuas y becas

que se ofrezcan, estardn intervenidas por las siguientes unidades:

v La Gerencia de Recursos Humanos Institucional, a través de la Unidad de
Capacitacién y Desarrollo, tendrd bajo su direccion y responsabilidad lo relativo a
la administracién del Plan de Capacitacién Institucional.

v Las diferentes Direcciones/Gerencias Institucional en coordinacién con los Enlaces
de capacitacién respectivos, deberdn analizar los temas de capacitacién y evaluar
el perfil de la o de las personas para la participaciéon en las capacitaciones, segiin
el Programa Mensual.

Para el caso de empleados a quienes les han evaluado su desemperio como regular o
deficiente, los Directores y/o Gerentes, en coordinacién con el jefe inmediato vy el
enlace de capacitacién deberdn tomar medidas correctivas, apoydndose en la
capacitacién (segin la politica No. 7. Inciso 21 del Manual de Evaluacién del
Desempenio), y presentar a la Unidad de Capacitacién y Desarrollo (UC&D) detalle
de los temas que permitiran fortalecer al empleado con conocimiento y desarrollar en
él/ella una actitud proactiva que permita un mejor desemperio en su puesto.
La Unidad de Capacitacién y Desarrollo tiene el compromiso de llevar controles de
asistencia de entrada y salida, durante la ejecucién de los diferentes eventos. Para el
caso de capacitaciones en las cuales se otorguen los respectivos diplomas, el personal
participante tendré derecho de recibirlo, si cumple como minimo el 80% de asistencia.
Durante el desarrollo de un curso, taller, seminario o capacitacién, el empleado
participante que sea requerido por su jefe inmediato, con el fin de atender las
necesidades emergentes de la Institucién, este deberé justificar por medio de
memorando el retiro del mismo, avalado por la Gerencia Institucional a la que
pertenece, la cual deberd enviarse a la Gerencia de Recursos Humanos, en un
periodo no mayor de 24 horas hébiles posteriores a su retiro del evento.



Solicitaré la Gerencia de Recursos Humanos Institucional, la contratacién de los
servicios de capacitacién ante la Unidad de Adquisicién y Contratacién Institucional
(UACI) a efecto de adjudicar las capacitaciones que requieren de inversion.

Ningan empleado del MOPTVDU podra solicitar capacitaciones directamente a la
Gerencia de Recursos Humanos; sino Unicamente por medio de los jefes en la
Direccién o Gerencia a la que pertenece, la cual tiene el compromiso de seguir los
lineamientos respectivos del procedimiento: “capacitaciones solicitadas por
Direcciones/Gerencias Institucional”

Las Direcciones o Gerencias que requieran de una capacitacién no contemplada en el
Plan de Capacitacién Institucional, deberdn ser solicitadas a la Gerencia de Recursos
Humanos Institucional, con 4 semanas antes de realizarse el evento, justificando
objetivos, alcance y beneficios de participar en el mismo.

La Direccién/Gerencia Institucional que participe en las capacitaciones presentaran a
la Gerencia de Recursos Humanos a través de la Unidad de Capacitacién y Desarrollo
un resumen anual del desenvolvimiento del personal de conformidad a las
capacitaciones recibidas, con base en evaluaciones subjetivas, a partir de las
actividades que desemperian en el puesto de trabajo, con el fin de wverificar si se
cumplieron los objetivos de las capacitaciones.

Estableceréd La Unidad de Capacitacién y Desarrollo, convenios de Asistencia Técnica
con otras instituciones, con el fin de fortalecer e intercambiar conocimientos y
experiencias hacia un beneficio mutuo.

La Gerencia de Recursos Humanos en coordinacién con la Unidad de Capacitacién y
Desarrollo al finalizar el afo fiscal, deben de elaborar un informe de los resultados
obtenidos de las capacitaciones y becas efectuadas en ese periodo.

Este documento esté sujeto a revisiones y actualizaciones anuales, por la Gerencia de
Recursos Humanos en coordinacién con la Unidad de Capacitacién y Desarrollo; y es
responsable de resolver los casos relacionados con capacitaciones y becas no
contemplados en el presente manual, de acuerdo a las necesidades que se presenten
en la Institucién.

Se concederd capacitaciones al personal que presta sus servicios al MOPTVDU v a
otras Instituciones de Gobierno, con el objetivo de fortalecer competencias y
responsabilidades en el area especifica de su trabajo.



Vil.  PROCEDIMIENTO.

TV

DE LA ACTIVIDAD
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Direcciones/Gerencias
Institucional

Solicita a Gerencia de Desarrollo del
Humano y Cultura Institucional, la contratacién de
servicios de capacitacién para que impartan a su
personal formacién adicional a las solicitadas en
Plan anual de Capacitacién, que contribuya a
fortalecer las habilidades y conocimientos del
personal en un tema en especifico

Gerente de Desarrollo de
Talento Humano y Cultura
Institucional

Recibe solicitud de contratacién de servicios de
capacitacién adicionales al plan Anual de
capacitacion.

Gerente de Desarrollo de
Talento Humano y Cultura
Institucional

Margina por medio de formato de marginacién de
correspondencia (Ver anexos) la solicitud de
capacitacién y la envia a Unidad de Formacién y
Desarrollo del Talento Humano

Gerente de Desarrollo de
Talento Humano y Cultura
Institucional

Envia solicitud de capacitacién recibida a la
Gerencia de Adquisicion y  Contratacién
Institucional (GACI) para la contratacién de
servicios de capacitacién, anexdndole la
informacién requerida.

Gerencia de Adquisicién y
Contratacién Institucional
(GACD)

Recibe la solicitud de capacitacién, y realiza las
gestiones necesarias para la aprobacidon de
contratacién de la empresa. Puede Suceder:
e Si se aprueba la inversién, continua en
numeral No. 6.
¢ Sino se aprueba la inversidn, se procede
a enviar un memorando a Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional, informando de la no
contratacién del servicio de capacitacién.
Fin del procedimiento

Gerencia de Adquisicién y
Contratacién Institucional
(GACD)

Después de haber sido aprobada la inversién, se
procede a gestionar con instituciones o empresas
para que brinden el servicio de capacitacién, todo
esto con base a la Ley de Adquisiciones v
Contrataciones en la Administracién Pdblica
(LACAP) vy de acuerdo a la temdética de
capacitaciéon solicitada por la Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional

Gerencia de Adquisicién y
Contratacién Institucional
(GACD)

Recibe ofertas de empresas y prepara cuadro de
ofertas.

Gerencia de Adquisicién y
Contratacién Institucional
(GACI)

Remite a través de memorandum cuadro
comparativo de empresas para que emita opinién
técnica de las empresas que pueden brindar el |




servicio de capacitacién, a Gerencia de Desarrollo
del Talento Humano y Cultura Institucional

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

Recibe ofertas de empresas que pueden brindar el
servicio de capacitacién analiza la que aplica segin
temdticas, montos, y demdas aspectos y selecciona
una empresa de esa lista que cumpla con los
requisitos de la capacitacién

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

10

Remite por medio de nota la opinién técnica para
adjudicar la capacitacién a la empresa que daré el
servicio

Gerencia de Adquisicién y
Contratacién Institucional
(GACD)

n

Recibe la opinién técnica de parte de Gerencia de
Desarrollo del Talento Humano y Cultura
Institucional y elabora orden de compra, la cual
envia a la institucién u organizacién que ha sido
elegida para impartir el evento de capacitacion,
con una copia de dicha orden de compra a
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano vy
Cultura Institucional

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

12

Recibe la orden de compra GACI, e ingresa la
informacién del evento de capacitacién al “Sistema
de Capacitaciones” especificando: Lugar, fechaq,
participantes objetivos del evento, generando asi
de parte del sistema los listados de participantes e
invitaciones al evento de capacitacion.

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

Envia las invitaciones a los empleados seleccionados
para participar en el evento de capacitacién, por
medio de memorando dirigidos a las
Direcciones/Gerentes institucionales

Direcciones/Gerentes
institucionales

Recibe las invitaciones al personal de parte de
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano vy
Cultura Institucional y hace entrega de dichas
invitaciones a los empleados a quienes vaya
dirigida dicha invitacién

%erencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

15

Coordina con la institucibn u organizacién
encargada de impartir el evento de capacitacién
aspectos importantes para el correcto desarrollo del
evento, para asegurar que el evento cumpla con los
objetivos de su realizacién.

Institucién u organizaciéon
capacitadora

16

Después de realizado el evento de capacitacién,
envia a Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional documentos
relacionados a la capacitaciéon realizada, para




firmar los que lo necesiten, y gestionar el pago de la
capacitacién, ademdés de anexar: Listados de
asistencia, copias de diplomas y otros documentos
relacionados al evento que se consideren necesarios.

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

17

Recibe la documentacién relacionada al evento
enviada por la Institucibn u Organizacién
capacitadora, y detecta si alguno de los empleados
invitados no asistié al evento, de capacitacién por
medio de la lista de asistencia otorgada por la
institucién capacitadora, luego solicita por escrito
justificacién de inasistencia de personal a las
Direcciones o Gerencias institucionales, a las cuales
pertenece el empleado que no asistié al evento de
capacitacién.

Direcciones/Gerencias
institucionales

18

Envia a la Gerencia de Desarrollo del Talento |
Humano y Cultura Institucional justificaciones
correspondientes a los empleados que no asistieron
al evento de capacitacién, a través de un
memorando de inasistencia presentando la
documentacién necesaria para hacer constar el
motivo de su ausencia. Puede suceder:

e Sise envia memorando de inasistencia,
la Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional coloca
dicho documento en el expediente de
personal. Continua en numeral No. 20

e Si mo se envia memorando de

inasistencia, continua en numeral No. 19

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

S N

19

Si dentro de los tres dias hébiles después de haber
solicitado la justificacién de inasistencia a dicho
evento de capacitaciébn, no se recibe dicha
justificacién, la Gerencia de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional notifica al
empleado que debe firmar orden de descuento
para ser enviada a la Tesoreria de la Unidad
Financiera institucional.

Institucién u organizacién
capacitadora

20

Entrega los documentos requeridos para el pago
del evento de capacitacién a Institucién u
organizacién capacitadora para que gestione las
firmas que sean necesarias.

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

.

21

Entrega a loa organizacibn u organizacién
capacitadora los documentos de pago del evento
de capacitacién, debidamente autorizados por
Gerente de Desarrolio del Talento Humano y
Cultura Institucional




Institucién u organizacién
capacitadora

22

Presenta a la Unidad Financiera Institucional (UFI) |
las facturas y documentos de pago emitidos por
Gerencia de Desarrollo del Talento Humano vy
Cultura Institucional necesarios para obtener el
respectivo quedan de pago

Unidad Financiera
Institucional (UFI)

23

Recibe facturas y documentos anexos emitidos por
Gerente de Desarrollo del Talento Humano y
Cultura Institucional, efectiia el tramite de pago a
la institucién u Organizacién capacitadora y entre
el respectivo quedan como pago por el evento de
capacitacién realizado.

Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura
Institucional

24

Coloca hoja wverificadora (Ver anexos) en
expediente de capacitaciébn del personal para
asegurar que la documentacién del evento de
capacitacién se encuentra completa, para ingresar
la informacién en el sistema de capacitaciones y se
firma de conforme si esta la documentacién
completa. Fin del procedimiento

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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IX.

determinado asunto o accién.
Inasistencia: Ausencia de un lugar o de un acto.

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Memorando: Informe donde se expone algo que debe ser tenido en cuenta para un

Capacitacién: Toda actividad realizada en una organizacién, respondiendo a sus

necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de
su personal.

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento
Cédigo:

Gerencia:

Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

=3

Significado

Simbolo

Significado 1

' Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién |
en base de datos

b
[ ]

Actividad, tarea u operacién Revision
Decisién Archivo, almacenamiento,
I espera

1

3=

Generacién de documento
escrito o digital

<

»

_
Conector de pagina N

O

Conector a otra drea de
flujograma

1




X.  ANEXOS.
e Anexol

FORMATO DE MARGINACION DE CORRESPONDENCIA

MARGINACION DE CORRESPONDENCIA =
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Del Escritorio del Gerente de Recursos Humenos

Asunto
Marginado a ¢ D Admén, de Personal DCapccirccién y Desarrollo D Bienestor Laboral
Instrucciones:
Investigar & informame [ Salicitar opinién juridica
Atender o solicitodo [ ) Conifrol de asistencia
. Propuesio de contralacion [ Preparar respuesta

Resolucion / Acuerdo Ejecufive { ) Coordinar evenic
Solicitar disponibilidad financiera () Para su informacion
Parmiso (sin) (con) Goce de Sueldo( ) Expediente
Informar a UF {3 Archivo

Observaciones:

Firrna :

Lic. Julio César Rivera Golan Faghg;  ~—————r—————— Horq; ——t———rr. .

B e et ]

. e Anexoll

LISTA DE CHEQUEO DEL EXPEDIENTE DE CAPACITACION

yﬂ""u - "
{w ;)2 s

Nombre del ev
Facilitador
Empresa
Teléfono/Fax
Correo electronico B
Fecha de realizacion | Horario |
Lugar de realizacién ]




_ FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FONDOS GOES

FAES Otro

APOYO INTERINSTITUCIONAL ?SPEC'f'que

Solucutud de éapacntaCIbn y jUStIflCﬁCIOﬂ |

Invitaciones

Requerimientos de Unidad Financiera institucional (UFI)

Disponibilidad financiera

Solicitud de gestion a la Unidad de Adquisiciones y contrataciones (UACI)

Términos de referencia

Informacion del evento

Resolucién razonada No. |

Cotizaciones

Copia orden de compra No. |

Listado definitivo de participantes

Acta de recepcion

Copia de facturas

Anélisis e informa de capacitacion

T

! T T
i i ﬂfh it
i e T

Llstado de control de amstencna de partlcspantes

Listado de notas obtenidas por participantes
Copias de diplomas

Copias de memorando e invitaciones enviadas / C.C. a expediente de personal

Evaluaciones

Justificaciones de no asistencia

Copia de material utilizado

Observaciones:

Revisado por:
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1. OBIJETIVO.

Determinar las directrices de adjudicaciéon de capacitaciones pagada, para fortalecer el
conocimiento de los que componen el equipo de trabajo dentro de la institucién con el fin de
mejorar las habilidades y forjarles actitudes ante las actividades que realizan a través de la
instalacién de competencias y capacidades especificas que den origen a un cambio integral
en la modernizacién de la Institucién.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Procedimiento para adjudicacién de capacitaciones pagadas

No, | Paso No. Actividad Riesgos Identificados
Recibe solicitud y realiza las gestiones | Hay mucha demora en la
1 3 necesarias para requerir los fondos de | respuesta de la disponibilidad
Inversién. de Fondo
Con toda la informacién recolectada y
con la opinién técnica de Unidad De
Formacién Y Desarrollo Del Taleto | Hay ocasiones que no se ha
Humano, realiza escoge una institucién | tenido experiencia con las
> 9 capacitadora y elabora Orden de | empresas capacitadoras y se
Compra a favor de empresa elegida | desconoce su desempenio, y si
para impartir el evento; y envia por | lograra cubrir las expectativas
memorando una copia a la Gerencia De | del evento
Desarrollo Del Talento Humano Y
Cultura Institucional

Para los pasos y la actividad remitirse al apartado VII. Procedimientos
V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Como primer punto se analizar y determinar qué temas de capacitacién segiin el Plan
Capacitacién Institucional, incurren a gastos. Se concluye procedimiento hasta que se
registran todos los documentos pertinentes al congreso e ingresa a sistema los datos en la
hoja verificadora y la empresa capacitadora recibe pago por sus servicios.

V. BASE LEGAL

El manual y politicas de capacitacién tienen su base legal en:

a) Los articulos No. 16, 17 v 93, de las Normas Técnicas de Control Interno decreto No. 10.
Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

b) El articulo No. 20 del Reglamento General de Vidticos, segin Decreto No. 53
(Reformado), por la Presidencia de la Repdblica y Instructivo No. 5.060 del Ministerio de
Hacienda.

¢) Los articulos No. 18, 20, 65, 80 literal h, del Reglamento Interno y Funcional del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano

d) Los articulos No. 83 y 145 numeral 2 respectivamente, de la Disposicién Generales del
Presupuesto.

e) El articulo No. 5 numeral 7, de la Ley de Asuetos, Vacaciones, y Licencias de los Empleados
publicos.

VI. POLITICAS
POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION CONTINUA.

¢ La Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano elaboraré el diagnostico

2
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de necesidades de capacitacién de forma sistémica, para consolidar el Plan Anual de
capacitacién Institucional, que fomente el liderazgo, valores para el desarrollo
personal, actualizacién y conocimientos nuevos en el drea técnica y/o especializada.

Priorizara la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional,
capacitaciones enfocadas al logro de los objetivos de la institucién, a fin de beneficiar
en cuanto a prioridades relacionados a las actividades que desarrollan las diferentes
unidades.

Se aprobard el Plan Anual de Capacitacién Institucional previamente por el Titular

del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano y se

divulgard a las Unidades Organizativas del Ministerio, para su conocimiento.

Promover capacitaciones con apoyo de ponentes pertenecientes a la Red

Interinstitucional, al Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y De Vivienda y

Desarrollo Urbano y a otras Instituciones/Organizaciones, para lograr el cumplimiento

del Plan Anual de Capacitacién Institucional.

La Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano con apoyo de Directores

y Gerentes tiene el compromiso de promover el equipo de Enlaces de Capacitacion,

para vincular a las unidades, permitiendo divulgar en toda la institucién y a todos los

niveles el programa mensual de capacitacién.

Se coordinaran capacitaciones pagadas, cuando se requieran para cumplir con los

objetivos previsto en el “Plan Anual de Capacitacién Institucional”; e incrementar las

destrezas, habilidades y conocimientos necesarios para alcanzar los resultados
esperados.

El asesoramiento, adjudicacién y administracién de capacitaciones continuas y becas

que se ofrezcan, estardn intervenidas por las siguientes unidades:

v" La Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional, a través
de la Unidad De Formacién ¥ Desarrollo Del Talento Humano, tendré bajo su
direccién y responsabilidad lo relativo a la administracién del Plan de
Capacitacién Institucional.

v" Las diferentes Direcciones/Gerencias Institucional en coordinacién con los Enlaces
de capacitacién respectivos, deberdn analizar los temas de capacitacién y evaluar
el perfil de la o de las personas para la participacién en las capacitaciones, segin
el Programa Mensual.

v" Para el caso de becas Internacionales, la Gerencia De Desarrollo Del Talento
Humano Y Cultura Institucional elaborard Acuerdo Ejecutivo, en el cual el Seror
Ministro, autoriza la licencia y la erogacién de los fondos en caso de conceder
gastos, de acuerdo a la forma de la beca.

Para el caso de empleados a quienes les han evaluado su desempeno como regular o

deficiente, los Directores y/o Gerentes, en coordinacién con el jefe inmediato y el

enlace de capacitacion deberdan tomar medidas correctivas, apoydndose en la
capacitacién (segin la politica No. 7. Inciso 21 del Manual de Evaluacién del

Desempenio), y presentar a la Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento

Humano detalle de los temas que permitirdn fortalecer al empleado con

conocimiento y desarrollar en él/ella una actitud proactiva que permita un mejor

desempeno en su puesto.

La tiene el compromiso de llevar controles de asistencia de entrada y salida, durante

la ejecucidn de los diferentes eventos. Para el caso de capacitaciones en las cuales se

otorguen los respectivos diplomas, el personal participante tendrd derecho de
recibirlo, si cumple como minimo el 80% de asistencia.

Durante el desarrollo de un curso, taller, seminario o capacitacién, el empleado

|| UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUGIONAL |
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participante que sea requerido por su jefe inmediato, con el fin de atender las
necesidades emergentes de la Institucién, este deberéa justificar por medio de
memorando el retiro del mismo, avalado por la Gerencia Institucional a la que
pertenece, la cual deberd enviarse a la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano
¥ Cultura Institucional, en un periodo no mayor de 24 horas hdabiles posteriores a su
retiro del evento.

Solicitard la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional, la
contratacién de los servicios de capacitaciéon ante la Gerencia de adquisiciéon vy
contratacién institucional a efecto de adjudicar las capacitaciones que requieren de
inversién,

Ningin empleado del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y
Desarrollo Urbano podrd solicitar capacitaciones directamente a la Gerencia De
Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional; sino Gnicamente por medio
de los jefes en la Direccién o Gerencia a la que pertenece, la cual tiene el compromiso
de seguir los lineamientos respectivos del procedimiento: “capacitaciones solicitadas
por Direcciones/Gerencias Institucional”

Las Direcciones o Gerencias que requieran de una capacitacién no contemplada en el
Plan de Capacitacién Institucional, deberén ser solicitadas a la Gerencia De
Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional, con 4 semanas antes de
realizarse el evento, justificando objetivos, alcance y beneficios de participar en el
mismo.

La Direccidon/Gerencia Institucional que participe en las capacitaciones presentaran a
la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional a través de la
Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano un resumen anual del
desenvolvimiento del personal de conformidad a las capacitaciones recibidas, con
base en evaluaciones subjetivas, a partir de las actividades que desempeiian en el
puesto de trabajo, con el fin de verificar si se cumplieron los objetivos de las
capacitaciones.

La Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano atenderda todas las
ofertas de becas propuestas por Gobiernos amigos, Organismos Cooperantes o
Instituciones, con el propésito de analizar y determinar si estd orientada a las
necesidades del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo
Urbano, estas serdn adjudicadas solamente cuando en el pais no existan los medios ni
las instituciones adecuadas para su realizacién o cuando los conocimientos que se
vayan a adquirir sean de beneficio para el Ministerio y el pais.

Establecera La Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano, convenios
de asistencia técnica con otras instituciones, con el fin de fortalecer e intercambiar
conocimientos y experiencias hacia un beneficio mutuo.

Divulgar las Becas al interior del Ministerio a través de diferentes medios informativos,
a efecto de obtener candidatos que cumplan con el perfil solicitado por el organismo
oferente; se enviard nomina de postulantes a donde corresponda, con la debida
autorizacién del Sefior Ministro.

La Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional solicitara a la
Gerencia Financiera Institucional, disponibilidad de fondos para sufragar gastos en el
caso de beca parcial.

Los empleados o funcionarios que deseen aplicar a una beca, previo a su postulacién,
deberd firmar una “Carta Compromiso” mediante la cual se determinardan los
compromisos.

Si a un empleado piblico se le otorga una beca internacional, ya sea completa o

parcu:ll la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Instltucwnal
i | :ne DESARRO"I'DINSTITUCIONAL

-u:N'l'

| Pagina - ol




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANGC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

conjuntamente con la Gerencia Legal, realizaran la actividad de perito evaluador,
verificando en el expediente personal si el beneficiado con la beca tiene dependientes
y realizar una entrevista personal, a fin de definir el porcentaje del salario.

La Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional en
coordinacién con la Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano al
finalizar el ano fiscal, deben de elaborar un informe de los resultados obtenidos de las
capacitaciones y becas efectuadas en ese periodo.

Este documento estd sujeto a revisiones y actualizaciones anuales, por la Gerencia De
Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional en coordinacién con la Unidad
De Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano, y es responsable de resolver los
casos relacionados con capacitaciones y becas no contemplados en el presente
manual, de acuerdo a las necesidades que se presenten en la Institucién.

| UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUGIONAL | pagina -5
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UI‘IIdCld‘ De Formaaén '

Y Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado del
procedimiento

Anallzur y determlnar qué temus de capoutaaén segln
el Plan Capacitacién Institucional, incurren en inversién

Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado del
procedimiento

Envia solicitud a la Gerencia de Adquisicion v
Contratacién Institucional, para la contratacién de
servicios de capacitacién, detallando el monto a invertir,
anexéndole la documentacién respectiva y detallando
como se requiere el servicio

Gerencia de
adquisicién y
contratacién
institucional

Recibe solicitud y realiza la gestion de fondos en la
Gerencia Financiera Institucional:
¢ Sise aprueba la inversién. Continia en el numeral
No.4.
e De no aprobarse la inversién, procede a devolver
la documentacién de dicha gestién a la Gerencia
De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura
Institucional por no factibilidad de fondos, y
finaliza el procedimiento.

Gerencia de
adquisicién y
contratacion
institucional

Gestiona con empresas que brinden el servicio, para que
presenten ofertas de acuerdo a las especificaciones
emitidas por la Gerencia De Desarrollo Del Talento
Humano Y Cultura Institucional

Gerencia de
adquisicién y
contratacién
institucional

Recibe cotizaciones de las empresas que pueden ofrecer
los servicios, para su aplicacién.

Gerencia de
adquisicién y
contratacién
institucional

Solicita a Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y
Cultura Institucional opinién técnica segin cotizaciones
presentadas por empresa especialistas en el tema, para
seleccionar la que cumpla con los objetivos del tema en el
que se pretende capacitar.

Unidad De Formacion
Y Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado del
procedimiento.

Analiza las cotizaciones presentadas por las empresas, a
fin de elegir loa que cumple con las especificaciones
detallas al inicio del proceso.

Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del
Talento Humano.

A través de memorando se envia a GCerencia de
adquisicién y contratacién institucional opinién técnica,
informando cual de las empresas cumple con lo querido

Encargado del para el servicio.

procedimiento.

Gerencia de Con la opinién técnica de Unidad De Formacién VY
adquisicién y Desarrollo Del Talento Humano, emite orden de compra
contratacién a favor de empresa elegida para impartir la capacitacién;
institucional v envia copia a quienes corresponda.
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Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del

Recibe orden de compra, y contacta con empresa

Talento Humano. 10 capacitadora para coordinar detalles.
Encargado del
procedimiento.
Unidad De Formacién Remite invitaciones a empleados, a través de
Y Desarrollo Del memorandos dirigido a los Direcciones/Gerentes
Talento Humano. 1 Institucionales con copia a enlaces de capacitacion.
Encargado del
procedimiento.
o e — Al recibir la/s inuit_cucié.anles hace entregc_[ - de la/s
Institucionales 12 invitacién/es de capacitacién a empleados, solicitando su
puntual asistencia a la capacitacion.
Empresa capacitadora 13 Se Imparte la capacitacién
Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del
Talento Humano. 14 Se registra en sistema el personal que asistié al evento
Encargado del
procedimiento.
Presenta en la Gerencia De Desarrollo Del Talento
o Humano Y Cultura Institucional la documentacién para el
Institucién . ; .
. 15 tramite de pago, y registro de expediente, tales como:
capacitadora . i . . .
material de apoyo utilizado, listas de asistencia y otros
documentos relacionados con la capacitacion.
Unidad De Formacién Ingresa la informacién de la capacitacién al “Sistema de
Y Desarrollo Del Capacitacién”; especificando lugar, fecha, participantes,
Talento Humano. 16 objetivos del evento, fuente de financiamiento;
Encargado del generando del sistema los listados del personal que asistid.
procedimiento.
Unidad De Formacién Revisa los listados para solicitar las respectivas
Y Desarrollo Del justificaciones por inasistencia a la capacitaciéon a las
Talento Humano. 17 Direcciones/Gerencias que pertenece el empleado.
Encargado del
procedimiento.
Remitird a la Gerencia De Desarrollo Del Talento
. Humano Y  Cultura Institucional. justificaciones
Direcciones/Gerentes . .
18 correspondientes a empleados que no asistieron a la

Institucionales

capacitacién; presentando documentacién, que haga
constar lo mencionado en la justificacién.

| UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

il 1 pdgina x|




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del

e Al no recibir justificacién de inasistencia dentro de
los 3 dias héabiles, de haber recibido solicitud de
justificacion, por parte de la Gerencia De
Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura
Institucional, solicita a empleado que firme orden
de descuento, para remitirla a la Unidad de

Ezlc?‘g;?:?;no' » Tesor_erja - G.ere_ncia Financiera Institucional.
procedimiento, Contintia en el siguiente paso.
e Si la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano
Y Cultura Institucional recibe justificacién, procede
a colocarlo en el expediente. ContinGa en el
siguiente paso.
Unidad De Formacién Emite a empresa el acta de recepcion, en la cual se hace
Y Desarrollo Del constar que recibié el servicio a satisfaccién
Talento Humano. 20
Encargado del
procedimiento.
Presenta factura y documentos para firma y luego la
Empresa capacitadora 21 presenta en Gerencia Financiera Institucional para el
respectivo quedan.
Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del Entrega a empresa capacitadora la documentacién
Talento Humano. 22 firmada requerido para la gestione el cobro en Gerencia
Encargado del Financiera Institucional.
procedimiento.
Gerencia Financiera 23 Recibir factura y demds documentos, emite quedan, y
Institucional tramita fondos para el respectivo pago.
Empresa capacitadora 24 Recibe cheque en concepto de pago
Unidad De Formacién Elabora expediente, colocando la documentacién vy
Y Desarrollo Del comprobando en hoja verificadora (Mer Anexo 1), que la
Talento Humano. 25 informacién esté completaq, y finaliza el ingreso de datos

Encargado del
procedimiento.

en el sistema, firma el Técnico que esté a cargo y procede
al archivo correspondiente del expediente.

Vill. MAPA DEL PROCESO.
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'PASO7

Se realiza orden de compra,
envia copia en
memerandum a GDTHCI

Y =
Recibe orden de compra y
contacta a empresa capacitadora
para coordinar detalles

PASO 10

Ingresa la info?ﬂygcién del evento
al “Sistema de Capacitacién”;
especificando Lugar, fecha,
participantes, objetivos del evento,
fuente de financiamiento; listados

de participantes y las invitaciones. |

pAsay

!

A

Remite invitaciones por
memorandos dirigido a los
Direcciones/Gerentes
Institucionales con copia a enlaces

de capacitacion

2-3

PASO 13

DIRECCIONES VY
GERENCIAS

GFl

|

Yy

Envia documentos |

| relacionados con la
capacitacién a
GDTHCI

:“__l

N, S
\
Hace entrega
de invitaciones
a empleados,
solicitando

puntualidad

|
|
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Envia solicitud de justificacién por
inasistencia del personal a las

Direcciones/Gerencias que
pertenece el empleado.

Se coloca justificacion en el}

g LI

) :‘.Recibejustlflccdéﬂa.ﬁ_
_ deinosistenciaen
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0

expediente

I-—Z_r;;ite a&u de recepcion ]
recibiendo a satisfaccion el

servicio de capacitacion

et |

£ _ PAG: 3-4
INSTITUCION DIRECCIONES ¥ GFl
CAPACITADORA GERENCIAS
!
| 3
|
| Se imparte
capacitacién
I
______ T [ E—
|
|
| . —
= Y
; | Recive solicitud
1 de justificacién
| de inasistencia y
| gestiona ‘
. documentacién |
con justificacion | |
de empleado ‘
. que falto ‘
|
Senctificaa
| empleado sobre
NO ’; orden de descuento
A i
Mo’ /S
Se procede a
descuento
|
|
|
|
|
i
| ‘ |
. p. I
‘\\ //




CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0039

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE CAPACITACIONES PAGADAS

GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

Y

| Recibe cheque en
concepto de pago

B0

Elabora expediente, colocando la
documentacién y toda la informacion
en hoja verificadora, se finaliza el
ingreso de datos en el sistema, firma
[ el Técnico que estd a cargo v se
| archiva al expediente.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

G.D.T.H.C.I.: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura institucional
U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano
GFIl: Gerencia Financiera Institucional

-  Nombre de Procedimiento
- Cobdigo:

- Gerencia:

~  Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de
procedimiento

Procedimiento

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Al

)

o

mbo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decisién Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento
escrito o digital

<>

Conector de pagina

siyIs

Conector a otra darea de
flujograma

| UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
R R |
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X.  ANEXOS.
Orden de anexos

Anexo 1. Hoja Verificadora
Anexo 2. Formato de Hoja de asistencia

AFI_QRO 1. Hoja Verificadora

BR3P A L SRR U R AP

FAWES  ficha general de expedientes de capacitacion
Cédigo: . _

Informacién general:

Nombre del Evento:

Facilitador: Institucién facilitadora::

Direccién:

Teléfono: _ Correo de contacto:

Fecha del evento: . . Horadeleventode: . - ]
Lugar del evento:

Tipo de evento:

Seleccionar...

Fuente de financiamiento:
Selecciongr...
Documentos de respaldo:

| I~ jSolic;itqd de capacitaci...
I~ Invitacion

- Requerimiénfo UACI

i [~ Términos de referencia [~ Informacion del evento [~ Resolucion razonada
F [~ Cotizacion... r ,Disponib"iii.qhd ﬂhancierc”
|

i [T Orden de compra
§ [~ Listado de sistema
l [~ Acta de recepcién
r Qopid de factura
I Infoﬁne de capacitacion

™ Seleccionar...

; [~ Lista de asistencia original
! ™ Evaluaciones!™ Justificaciones [~ Copia material utilizado

Asistencia por genero: H M

|
|
i Revisado Por:
|

10
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Anexo 2. Formato de Hoja de asistencia

NRE I:'_A.‘

mr o
EL SALYADOR

Tema Capacitacion

I.uE Fechas y Hora Facilitador

Ne. NOMBRES ¥ APELLIDOS CODIGO NR DEPENDENCIA FIRMA

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL  Pagina - 11




Ing. Mario Martinez Lic. Julio Cesar Rivera
. . Gerente de gerencia de
Coordir'rfldor unidad de desarrollo del talento
Pasante formacién y desarrollo del h it
talento humano umano cultura
mstltumonal
| 07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014
UNIDAD DE FORMACION }
Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima | Octubre 2015
revision:
l REGISTRO DE VERSIONES.

Llc lu io Cesar werc:
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Il. OBIJETIVO.

Determinar las directrices y lineamientos sobre los procedimientos de evaluacién de
clima laboral, con el cual se pretende generar un diagnostico de las condiciones del
medio ambiente humano v fisico en el que se desarrolla el trabajo cotidiano de todas
las unidades y gerencias del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y De Vivienda y
Desarrollo Urbano, y estas puedan con esta informacién poder determinar qué
acciones podrian ser oportunas para mejorar dichas condiciones.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Procedimientos de evaluacién de clima laboral

No. Pl\clz;o Actividad Riesgos Identificados
Personal seleccionado, se presenta el
i 8 dia vy la hora al lugar indicado y | El personal no asiste la fecha

realiza la prueba de evaluacién del | indicada.
clima laboral

Encargado del proceso Unidad De
Formacién Y Desarrollo Del Talento
Humano. Dard seguimiento a cada
unidad y gerencia, verificando si han | Las unidades o gerencias no
2 17 llevado a cabo las acciones para | realizan acciones para cubrir
mejorar las condiciones del medio | lo indicado por la evaluacion
ambiente humano y fisico del los
trabajadores, segin lo reflejado en
la evaluacion.

Para los “Paso No.” y la “Actividad” remitirse al apartado VII. Procedimientos.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia cuando el encargado del procedimiento elabora plan de
ejecucién evaluacién del clima laboral en Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y
De Vivienda y Desarrollo Urbano, y se envia al coordinador de la unidad y al gerente
de la Gerencia De Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional para
revision.

Termina procedimiento cuando el encargado del procedimiento da seguimiento a
cada unidad y gerencia, verificando si han llevado a cabo las acciones para mejorar
las condiciones del medio ambiente humano vy fisico del los trabajadores, segin lo
reflejado en la evaluacion.

V. BASE LEGAL

Entre las funciones que se le delegan en el reglamento interno y de funcionamiento,
articulo 25 a la Unidad de formacién y desarrollo del taleto humano, en los insisos:

15. Brindar apoyo a las dependencias del ministerio, en la realizacion de actividades
de integracion del talento humano

19. Coordinar las capacitaciones interinstitucionales.

Al mismo tiempo se designa en el Manual de organizacién institucional un Area de
evaluacion de desemperio y clima laboral dependiente de la Unidad De Formacién Y
Desarrollo Del Talento Humano la cual tiene como objetivo: Planificar, gestionar,
analizar y coordinar la evaluacién al desempero y clima laboral mediante un
proceso arménico, a fin que el talento humano se integre, se motive y participe en la
consecucién de objetivos y en una formacién de desarrollo de conocimientos, con el fin




de desarrollar habilidades y destrezas que elevan actitudes y comportamientos para
una mejora continua del clima laboral.

VI, POLITICAS

Se debe hacer en el mes de ABRIL como maximo, considerando que en el mes de
mayo, la gerencia financiera institucional hace el requerimiento de capacitaciones
para el presupuesto del siguiente afo.

VIl. PROCEDIMIENTO.

(Ver sianificados de los acrénimos empleados la siguiente tabla en el punto “IX.
Definiciones aplicadas dentro del procedimiento.)

AC

s
PC

Unidad De
Formacion Y
Desarrollo Del
Talento
Humano.
Responsable del
procedimiento

Se elabora plan de ejecucién evaluacion del clima laboral
del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y De Vivienda
y Desarrollo Urbano, y se envia a coordinador de la
unidad para revisién.

Unidad De
Formacién Y
Desarrollo Del

Revisa plan:
e Si existe observaciones se procede al paso 1, para
que el técnico realice los cambios

Responsable del
procedimiento

Talento e De no existir cambios, autoriza y firma plan, se
Humano. procede a paso 3

Coordinador

Unidad De

Formacion Y Se solicita aprobacién a la Gerencia De Desarrollo Del
Desarrollo Del Talento Humano Y Cultura Institucional del plan de
Talento proceso de evaluacion del clima laboral en Ministerio de
Humano. Obras Pdblicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo

Urbano.

Formacion VY
Desarrollo Del
Talento
Humano.
Responsable del
procedimiento

Gerencia De Revisa plan:

Desarrollo Del e Si existe observaciones se procede al paso 1, para
Talento que el técnico lo realice los cambios.

Humano Y e De no existir cambios, autoriza y firma plan, se
Cultura procede a paso 5.

Institucional

Unidad De

Se solicita aprobacion de plan de proceso de evaluacién
del clima laboral al ministro del Ministerio de Obras
Pdblicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano.

Ministro
Ministerio de
Obras Pablicas,
Transporte y De
Vivienda y

Revisa plan:
e Si existe observaciones se procede al paso 1, para
que el técnico lo realice los cambios.
e De no existir cambios, autoriza y firma plan, se




Desarrollo procede a paso 7.
Urbano
Unidad De Desarrolla capacitacién para los equipos de enlace de

Formacién Y
Desarrollo Del

cada unidad y/o jefatura sobre la evaluacion del clima
laboral

Talento 7
Humano.
Encargado del
proceso
Unidad De Preparar sala donde se hard la evaluacion del clima
Formacion Y laboral y se prepara la logistica por el medio que se
Desarrollo Del considere adecuado para realizar la evaluacion.
Talento 8
Humano.
Encargado del
proceso
Unidad De Se retomara la muestra del personal que se sometera a la
Formacién Y evaluacién del clima de forma aleatoria en base al
Desarrollo Del sistema, donde deberdn retomarse los criterios de inclusién
Talento 9 y exclusiébn descritos en el apartado de metodologia del
Humano. presente manual.
Encargado del
proceso
Unidad De Se informa via mail la programacién de la evaluacion de
Formacion Y clima laboral a las unidades y/o gerencias sobre el
Desarrollo Del personal seleccionado que participara de la evaluacion.
Talento 10
Humano.
Encargado del
proceso
Unidades y/o 1 Dan a conocer al personal seleccionado programacion
gerencias sobre evaluacion clima laboral.
Se presenta el dia y la hora al lugar indicado y realiza la
Personal o ; .
s 12 prl{e.ba de evaluacién del clima laboral (El sistema
verifica que la prueba se haya resuelto completamente)
Unidad De Recopila los resultados del sistema de evaluaciones
Formacion Y realizada, y se las envia al psicdlogo, para su
Desarrollo Del interpretacién
Talento 13
Humano.
Encargado del
proceso
Elabora un informe que incluye tabulacién de los
Unidad De resultados y un andlisis cuantitativo vy cualitativo que
Formacion Y permita la realizacion de un diagnéstico integral del
Desarrollo Del clima laboral de todo el Ministerio de Obras Publicas,
14 g g
Talento Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano y especifico
Humano. segln vice-ministerios, gerencias y directores.
Psicélogo Envia el informe completo a la Gerencia De Desarrollo Del
Talento Humano Y Cultura Institucional
Gerencia De 15 Recibe evaluacion y presenta informe de resultados de la

Desarrollo Del

evaluacién del clima laboral:




Talento

e Qenerales de todo el Ministerio de Obras Publicas,

Obras Publicas,

}(-:|umcxno Y Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano a
uIFurc! ministro en funciones.
Institucional . L

e Especifico de cada viceministerio a cada

viceministro.

e Especificos de cada gerencia o direccion.
Ministro Recibe y andliza los resultados generales de la evaluacion
Ministerio de del clima laboral, quedando a disposicion de a evaluar y

redlizar cualquier gestiéon de parte de los viceministros,

Transporte y De 16 gerentes y directores que mejoren los aspectos sefialados
Vivienda y en la evaluacion.
Desarrollo
Urbano
Recibe y analiza los resultados correspondientes a cada
viceministerio de la evaluacién del clima laboral,
: g 3 coordindndose con los gerentes y unidades del
Viceministros 17 : e L
viceministerio, para llevar a cabo proyectos o actividades
en basqueda de solventar en los aspectos sefalados en la
evaluacién.
Recibe los resultados corresponde a la unidad o gerencia.
Gerentes y/o Gestionar que acciones tendrd que implementar vy que
directores de 18 recursos tendrd que disponer para mejorar seglin los
Unidades y/o aspectos indicados en la evaluacién de clima laboral, a
gerencias través de las instancias adecuadas del Ministerio de Obras
Publicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano.
Unidad De Se archiva en el expediente el resultado de la evaluacién
Formacion Y del clima laboral
Desarrolio Del
Talento 19
Humano.
Encargado del
procedimiento
Unidad De Se definen las necesidades de capacitacién de acuerdo a
Formacién Y los resultados obtenidos de la evaluacién, para adjuntarlos
Desarrollo Del en el plan anual de capacitacion.
Talento 20
Humano.
Encargado del
proceso.
Unidad De Daré seguimiento a cada instancia del Ministerio de Obras
Formacién Y Pdblicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano
Desarrollo Del controlando si han llevade a cabo las acciones para
Talento 21 mejorar las condiciones del medio ambiente humano v
Humano. fisico del los trabajadores, segin lo reflejado en la
Encargado del evaluacién. Fin de procedimiento
| proceso.

Vill. MAPA DEL PROCESO.




PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL CLIMA LABORAL DEL PERSONAL DEL MOPTVDU

CODIGO: PC-GDTHCI-UFD-0040
GERENCIA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Y CULTURA INSTITUCIONAL

2 |PASO1

PASO4 PASO3  PASO2

PASO 5

“PASO 6

PASO8

PASO 9

|PASO 7

capacitacién para los equipos de enlace de
cada unidad y/o jefatura sobre la evaluacién

del clima laboral
== e = =
UFDTH Encargado del proceso Preparar sala donde‘

se hard la evaluacién del clima laboral y se prepara
la logistica por el medio que se considere adecuado
para redlizar la evaluacién. |

\UFDTH Encargado del proceso Se retomara la muestra del|

| personal que se sometera a la evaluacién del clima de forma“
aleatoria en base al sistema, donde deberdn retomarse Ios‘
criterios de inclusidn y exclusion descritos en el apartado de
metodologia del presente manual.

.
‘\ - -2 )

S

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 1-3
Procedimientos
” l \] |
./ |UFDTH Responsable del procedimiento. Se elabora
T N v, |plon de ejecucién evaluacion del ciima laboral del
Rz R MOPTVDU, ¥ se envia a coordinador de la unidad
para revisién.
¥ . N |UFDTH Coordinador: Indica
| : "{Realiza alguna™ observaciones en el plan para que \
UFDTH Coo d — » RN P | )
UFE rdinador; Revisa plan h\‘*\ observacién? // el ’elresponsuble reatice dichos "\ ! ’
’ \"\5 i cambios | s
~ L Ly
— NO— - I o
- _ | A
UFDTH_ Responsable _del procedimiento  Se |
solicita aprobacién a la GDTHCI del plan de
evaluacién del dima laboral en MOPTVDU. |
[ === ST
h 4 I AN
e e 5 3 -
—{Redliza alauna™ GDTHCI: Indica observaciones en 7
GDTHCI: Revisa plan o S S » el plan para que el responsable  ————» 1
~._ observacién? _- " /
~ - realice dichos cambios A
e S . ~\//
S vy N
UFDTH_Responsable _del _procedimiento Se|
solicita aprobacion de plan de proceso de|
evaluacion del clima laboral al ministro del
MOPTVDU.
i ST 1
—_— — o o e N
S . S Pl [F— A
[ - ~_ MINISTRO MOPTVDU: Indica .
| _~"{Realiza alguna ~ observaciones en el plan para que /
| Ol U: —] i S g i 4 s === |
| MINISTRO MOBTY Riplscy picin > ‘“"\ observacién? -~ it el responsable realice dichos i P
\ CETT S VITF PRI % E T S L \cambios E:
N
I Z— NO--—_ —
UFDTH _Encargado del proceso Desurrollm
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PAG: 2-3

PASO 12

PASO 15

PASO 16

' Procedimientos

|UFDTH_Encargado del proceso Se informa via mail la

1-2
o I N '/' | programacidén de la evaluacién de clima laboral a las
- S lunidods ylo gerencias sobre el personal seleccionado
8 [ T ‘que participara de la evaluacién.
gi — e e e = St == = =
| 2
"._"! Unidades y/o gerencias Dan a conocer al personal
8- seleccionado programacién Sobre evaluacién de clima
< | laboral
al L]
Y B

Personal seleccionado Se presenta el dia y la hora al
lugar indicado y realiza la prueba de evaluacién del
clima laboral (El sistema verifica que la prueba se haya
resuelto completamente )

h 4

|
B
|

UFDTH Encargado del proceso Recopila los resultados
|del sisterna de evaluaciones realizada, y se las envia al
psicélogo, para su interpretacién

PASO 13

1
| UFDTH Psicélogo Elabora un informe que incluye|
!tubuklclén de los resultados y wun andlisis| - o - )
|cuantitativo y  cualitativo que permita lal . },UFDTH Psicélogo  Envia el informe a la

|realizacion  de un diagndstico integral del climuir iGDTHG

|laboral de todo el MOPTVDU, Vice-ministerios, |
lgerendm y direcciones ‘

PASO 14

-—— A4

| GDTHCI Recibe evaluacién y presenta informe de resultados de la
'evaluacién del clima laboral:
|0 Generales de todo el MOPTVDU a ministro en funciones.
[] Especifico de cada viceministerio.
| [] Especificos de cada gerencia o direccion

Ministro MOPTVDU Recibe y analiza los resultados generales de la
evaluacién del clima laboral, quedando a disposicidn de a evaluar
y realizar cualquier gestién de parte de los viceministros, gerentes
'y directores que mejoren los aspectos sefialados en la evaluacién,

. I N
Viceministros Recibe y analiza los resultados correspondientes a
cada viceministerio de la evaluacién del clima laboral,
coordindndose con los gerentes y unidades del viceministerio, para
llevar a cabo proyectos o actividades en blsqueda de solventar en i

los aspectos sefialados en la evaluacién, }

'PASO 17

A 4 .
Gerentes y/o directores de Unidades v/o gerencias Recibe los l
resultados corresponde a la unidad o gerencia. Gestionar que . S
|acciones tendrd que implementar y que recursos tendrd que
disponer para mejorar segin los aspectos indicados en la/ 9 p
evaluacién de clima laboral, a través de las instancias adecuadas Ny
del MOPTVDU.

PASO 18
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| PASO 20

PASO 21

N
i

Procedimientos

| Encargado del proceso UFDTH Se archiva en el

- expediente el resultado de la evaluacién del
clima laboral

2-3

rd

7

~ PASO19

. R

Encargado del proceso  UFDTH__Se definen las

necesidades de capacitacién de acuerdo a los resultados
‘obtenidus de la evaluacién, para adjuntarlos en el plan
anual de capacitacién.

|
1Encgrggjo del proceso UFDTH Daré seguimiento a cadaf
Instancia del MOPTVYDU controlando si han llevado a S
| cabo las acciones para mejorar las condiciones del medio - 18 FIN )
ambiente humane v fisico del los trabajadores, segan lo

reflejado en la evaluacién.




IX.

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e GD.TH.Cl: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura

institucional

e U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano
e GFl: Gerencia Financiera Institucional

Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento
Cédigo:

Gerencia:

Unidad:

No. De Pagina:

No de paso de | Responsable de | Responsable de
procedimiento | Actividad 1 Actividad 2

Responsable de
Actividad n**

Paso 1 Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
}_ previo
Paso 2 Simbologia del flujo grama gue describen el paso en especifico que
realizan los responsables de la actividad, con seguimiento del paso
previo
Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
**Numero de persona o departamento responsable de la actividad

2) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio v fin de
procedimiento

Introducciéon de
informacion en base de
datos

Actividad, tarea u ii Revision

operacion

Decision V Archivo, almacenamiento,
espera

Ceneracién de G Conector de pagina

documento  escrito o

digital

o o U

Conector a otra drea de
flujograma
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PA-GDTHCI-UFD-0041. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE ESTUDIANTES PARA LA
REALIZACION DE PASANTIAS U HORAS SOCIA

Carlos Luis Galeas Angel Ing. Mario Martinez Lic. Julio Cesar Rivera

Gerente de gerencia de
desarrollo del talento
humano vy  cultura
institucional

Coordinador unidad de
Pasante formacién y desarrollo del
talento humano

P

M =

07/10/2014 07/10/2014 07/10/2014

.

: I I

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dareas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Octubre 2015
revisién:

I REGISTRO DE VERSIONES.
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Il. OBJETIVO.

e Brindar la oportunidad a los estudiantes de las diferentes instituciones educativas, de
obtener experiencia prdctica a través de la aplicacién de lo aprendido en cada éreaq,
para que la Institucién cuente con recurso humano que posee conocimientos
actualizados.

e Contar con un refuerzo técnico u operacional de estudiantes para apoyo en carga
laboral de empleados

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Recepcidén De Estudiantes Universitarios Para La Realizacién De Pasantias

No, | Paso No. Actividad Riesgos ldentificados

Desercién de pasantes y estos
Finaliza el proyecto asignado en las | no informan anticipadamente,

1 10 horas programadas, asimismo no se tiene el control
para que esto no ocurra
Coordina entrevista con la gerencia que
ha solicitado el recurso, para que se le | EI  alumno  no  tiene la
2 6 competencia técnica en el drea

informe las funciones y en qué consiste el

) que se le solicita su pasantia
apoyo que se requiere.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento comienza desde que el estudiante se contacta con la Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del Talento Humano, solicitando oportunidad de realizar las pasantias en el
Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano, la Unidad De
Formacién Y Desarrollo Del Talento Humano a una gerencia que lo requiera, donde se le
asignara un proyecto. El procedimiento finaliza hasta que la Unidad De Formacién Y
Desarrollo Del Talento Humano envia nota de finalizacién de proyecto y todos los
documentos de las pasantias a la entidad donde el pasante estudia.

V. BASE LEGAL

Entre las funciones que se le delegan en el Reglamento interno y de funcionamiento, articulo

25 a la Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Taleto Humano, en el insiso numero 2 se

encuentra:

1) Gestionar y administrar los requerimientos relacionados a pasantias, horas sociales y
practicas profesionales de estudiantes ante diferentes instituciones educativas.

 UNIDADDEDESARROLLOINSTIUCIONAL
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VI.  POLITICAS
e Cuando no se requiere apoyo del pasante en ninguna direccién o gerencia, el perfil
de dicho pasante se documenta, y solamente tendré un periodo de 1 mes de valides
desde que se presenta el documento para ser considerado en asignacién en otra
direccién que lo requiera.
e La valoracién del desempeno del estudiante, serd imparcial y especificada de la
siguiente manera:

Criterio valoracién de desemperio de Estudiante

El Estudiante satisface las exigencias del proyecto asignado, realizando

mas de lo que se espera de él, sigue instrucciones de su encargado y
SOBRESALIENTE propone soluciones a las diferentes problemdticas del dia a dia en el area
que de desempenia.

El Estudiante desempena satisfactoriamente todas las exigencias del
MUY BUENO | proyecto asignado, en el cual ejerce sus labores y sigue instrucciones de su

encargado
El desemperio de los Estudiante satisface algunas exigencias del proyecto
BUENO .
asignado.
REGULAR El Estudiante evaluado no cumple con las exigencias requeridas del

proyecto asignado

El Estudiante se desempena deficientemente en todas las exigencias del
DEFICIENTE . . = ;
proyecto asignado, motivo por la cual necesita mejorar.

 UNIDAD DEDESARROLLOINSTITUCIONAL ' 0 pagina .3
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Estudiante - Pasante

Sohcnta Llena Y entrega Flchu de reglstro de pasante

(ver Anexo 2.) a Unidad De Formacién Y Desarrollo Del
Talento Humano

Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

Recibe solicitud y verifica en las diferentes direcciones si se
requiere un refuerzo en las dreas que el estudiante se
puede desemperiar de acuerdo a su competencia técnica

Direcciones/Gerencia

Recibe y verifica en si se requiere apoyo del pasante en
sus actividades
e Si lo requiere envia una nota avalando que
alumno realice las pasantias en dicha direccién, se
procede a Paso 5
e De no requerir de apoyo del pasante se procede
a Paso 4

Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

Se documenta la solicitud con el perfil del estudiante,
para cuando se requiera apoyo en alguna direccién en
las dreas que el estudiante se puede desempenar de
acuerdo a su competencia técnica, fin del procedimiento

Unidad De Formaciéon
Y Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

Contacta via telefénica o correo con estudiantes para
convocarlos a reunién, a fin de brindarles detalles de la
institucién y definir la Unidad donde realizaran dichas
prdcticas y horario.

Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del
Talento Humano.
Encargado de
procedimiento

Coordina entrevista con la gerencia que ha solicitado el
recurso, para que se le informe las funciones y en qué
consiste el apoyo que se requiere.
e Si alumno estd de acuerdo con las diferentes
actividades a realizar en la Unidad se procede a
Paso 7
e De no ser posible que el alumno realice las
pasantias en esa unidad, se busca en otra
gerencia y se procede de nuevo a paso 2, si
definitivamente no se encuentra plaza adecuada,
se finaliza procedimiento

|| Pagina -4
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Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del

Se procede a emitir nota (Ver Anexo 1. Formato de
carta) informando a institucién educativa, que el
alumno realizara las horas sociales o prdcticas
profesionales, incluyendo informacién de la unidad,

Talento Humano. 7 . .
Encargado de supervisor y del proyecto que se le asignara.
procedimiento Se le entrega dicha nota al estudiante para que la
remita a la institucién educativa.
Recibe nota de aprobacién de estudiantes para las horas
Universidad o entidad 5 practicas, y remite documentacién déndose por
educativa enterado que el alumno desarrollara las Pasantias en la
unidad especifica
Estudiante 9 Inicia actividades asignadas en el horario establecido
Direccién/Gerencia 10 Registra atreves de tabla de control de asistencia (Ver
solicitante Anexo 3)
e Si Finaliza el proyecto asignado en las horas
programadas, pasa a paso numero 13
e Si el alumno no finaliza el proyecto o las horas
acordadas, el alumno enviara una nota de
Estudiante 1 justificacién enviando copia a la direccién en la
que realizaba proyecto y a Unidad De Formacién
Y Desarrollo Del Talento Humano, explicando el
motivo por el cual ya no seguird se procede a
paso numero 12
Unidad De Formacién
¥ Resarrolio.Del Recibe notificacién de justificacién de retiro y lo anexa a
Talento Humano. 12 R . s
expediente, se finaliza procedimiento
Encargado de
procedimiento
Realiza a Unidad De Formacién Y Desarrollo Del Talento
Direccién/Gerencia . Humano, reporte de las horas o del proyecto realizadas
solicitante por el alumno, considerando Ila wvaloracion del
desemperio del estudiante
Unidad De Formacién Emite nota de finalizacién (ver Anexo 4. Formato de
Y Desarrollo Del Carta de finalizacién de pasantias) de horas o proyecto v
Talento Humano. 14 todos los documentos de las pasantias, a fin de que el

Encargado de
procedimiento

alumno la presente en la entidad donde estudia. Fin de
procedimiento

VIIl. MAPA DEL PROCESO.

| UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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! GTHCI - UFDTH ENTIDADES EDUCATIVAS ESTUDIANTES | DIRECCIONES Y GERENCIAS
r ai) - L - I WA= el T
| ( Neco )

o TSN =

Solicita. Llena y entrega “Ficha
‘de registro de pasante” a| |
|GTHCI — UFDTH

Q
43
!
v

‘Reclbe solicitud vy verifica en las ;
diferentes direcciones si se requiere un| | [ o
refuerzo en las dreas que el estudionte N
ﬂ se puede desempeniar

o~

2

< I N I
a ,

fee

|
X

" tRequiere”
’

— o - —NO - e ———— < apoyodel >
“._pasante?

S e
N
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|5e documenta“Ficha de registro o,
- de pasante” , para cuando se. |/ 3\
o requiera apoyo en alguna ‘
A direccién fin del procedimiento
<
n—

Contacta via telefénica o correo
con estudiantes para convocarios
a reunion, y detallar sobre [us|
actividades a realizar |

T ' S N

Y
Se Realiza entrevista
1 v

| e e

A \‘\\‘ |
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|PASO 10

-

o T
- Termina los actividades ™.

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION ¥ DESARROLLO PAG: 2-3
GDTHCI - UFDTH ENTIDADES EDUCATIVAS ESTUDIANTES DIRECCIONES Y GERENCIAS
| Y
'\\‘ P
¥
' [ Realiza nota informando detales |
| delaactividad a redlizar el
estudiante
1L e ]
]
— A4
|Envia nota  estudiante a entidad
|educativa y a Director o gerente de
’Uﬁldﬂd ‘
i il
b~
o -
2 |
o 1 o o ]
Recibe carta y envia i
documentacién con el alumno|
@ dandose por enterado que el
o | alumno haré las pasantias
2 . : =4I
8 PSR R l
= E— ‘ = =
- D,
Entrega documentacién e Inicia
actividades asignadas en el
o horario establecido
(@)
vy
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|Registra atreves de tabla de
(control de asistencia del
| | alumno

. 3 \
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Redliza carta de justificacién con
copia a la direccién en la que
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c

PASO 14

W, .

| Emite nota de finalizacién de horas

o proyecto y todos los documentos
de las pasantias, a fin de que el
alumno la presente en la entidad
ldonde estudia.

UNIDAD: UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO PAG: 3-3
| |
i GDTHCI - UFDTH T ENTIDADES EDUCATIVAS ESTUDIANTES DIRECCIONES Y GERENCIAS
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4| | Recibe notificacién de justificacién dei o H"/ 4 N I
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2‘ |
a |
_ " | SRR (P
|Realiza a GTHCI - UFDTH
reporte de las horas o del
| proyecto realizadas por el
‘ |alumno, considerando la
J valoracién del desemperic
| del estudiante
m J\\ //f/d-i—_“\‘-
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2 |
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1) Significados de acrénimos
e G.D.T.H.C.l: Gerencia de desarrollo de talento Humano y cultura institucional
e U.F.D.T.H.: Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano
e GFl: Gerencia Financiera Institucional

2) Significado de Tabla de diagrama de flujo:

Nombre de Procedimiento
Cédigo:

Gerencia:
Unidad:

No. De Pag

No de paso de
procedimiento

Responsable
Actividad 1

de

Responsable
Actividad 2

de

Responsable de

Actividad n**

Paso 1

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan
los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso 2

Simbologia del flujo grama que describen el paso en especifico que realizan

los responsables de la actividad, con seguimiento del paso previo

Paso n*

*Numero de pasos que componen el procedimiento
*“*Numero de persona o departamento responsable de la actividad

3) Significado de simbolos utilizados en diagrama de flujo

Simbolo

Significado

Simbolo

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Introduccién de informacién
en base de datos

Actividad, tarea u operacién Revisién
Decision Archivo, almacenamiento,
espera

Generacién de documento

Conector de pagina

escrito o digital

a<>U

Conector a otra dGrea de
flujograma

oo

| UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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X. ANEXOS.
Orden de Anexos

Anexo 1. Formato de carta

Anexo 2. Ficha de registro de pasante

Anexo 3. Formato de tabla de control de asistencia para estudiantes
Anexo 4. Formato de Carta de finalizacién de pasantias

Anexol. Formato de carta

Lugar, Fecha

(Informacion del encargado de la institucion)

Presente.

. Es un gusto informarle que el joven (Nombre de estudiante), estudiante de la (Especializacién de

estudiante), ha solicitado realizar sus (Cantidad de horas sociales o pasantias) en (Direccion, dreq,

actividad y proyecto a ejecutar). La alumna en mencién estard bajo la coordinacién de: (Nombre de

supervisor en la direccién o unidad beneficiada).

Es importante sefialar, que el estudiante, debera registrar su asistencia en el drea donde desarrolla la

practica profesional, con el propésito de respetar el procedimiento definido para tal fin.

Atentamente,

(Nombre de Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Organizacional)

Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Organizacional

| UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Anexo 2. Ficha de registro de pasante

FICHA DE REGISTRO DE PASANTES

DATOS GENERALES

TR
A

SRS AR

==

h:hv_?uﬁ* } i ;::‘

bt el
H\‘J;J’J‘\‘-T!* il

Nombre Completo del pasante

Institucién de procedencia

Carrera universitaria

Nivel

Cantidad de horas o tiempo solicitado

Teléfono pasante

Correo Electrénico pasante

Direccién Pasante

Area en la cual requiere sus practicas

Solicitar estudiante a:

Cargo

Teléfono

Correo Electrénico

Unidad a la que se Asigna el pasante

nombre de la persona encargada de
supervisarlo

Fecha de inicio

Atendido por
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3. Formato de tabla de control de asistencia para estudiantes

Nombre del/la Estudiante:

Responsable:

Centro de estudio:

Horario:

Fecha de Inicio:

FECHA

HORA DE ENTRADA

HARA DE
SALIDA

CANTIDAD DE
HORAS

FIRMA DEL
ESTUDIANTE

FIRMA DEL RESPONZABLE:

9
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Anexo 4. Formato de Carta de finalizacién de pasantias

Lugar, fecha
(Informacién del encargado de la institucion)

Presente.

De la manera més atenta, me dirijo a usted para saludarle y desearle éxitos en el
desempeno de sus labores diarias.

La presente es para informar y hacer constar que el/la joven (Nombre de estudiante) ha
finalizado exitosamente sus prdcticas en la (e informacion de direccién, drea, actividad o
proyecto a ejecutar)

Dentro de las actividades que ejecutd se mencionan: (Descripcion profunda del Projecto
realizado por el pasante)

Asi mismo, se informa que durante el desarrollo de sus prdcticas, su desempeno fue
(Valorizacion de desemperio segdn politicas del procedimiento) el joven en mencién mostré
(Descripcién de el comportamiento del estudiante)

Ocasién que hago propicia, para manifestarle mi agradecimiento, por los aportes del
estudiante.

Atentamente,

(Nombre de Gerente de Desarrollo del Talente Humano vy Cultura Organizacional)

Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Organizacional
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