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I. INTRODUCCION

La Dirección AdministratÍva responsable de su gestión debe determinar las

formas, métodos y procesos para optimizar el uso de los bienes de consumo

y recursos instítucionales, esto depende de la medición y el desempeño, al

efectuarse mediciones, deben derivarse de las necesidades que provienen de

la información o datos como resultado de la implementacién de controles,

donde el desempeño debe medirse a través de los procesos establecidos y

los documentos de soporte respectivos.

Los procedimientos documentos permiten definir responsabilidades,

requisitos y políticas para determinar; recopilar y analizar los datos

apropiados para demostrar la eficiencia o limitantes del sistema y poder

realizar el seguimiento y las mediciones oportunas.

La Dirección Administrativa, debe identificari verificar, proteger y

salvaguardar los bienes y recursos Institucionales con información veraz y

precisa que le permita que Ia toma de decisiones sea acertada respecto a los

objetivos trazados para el manejo y control de los recursos.

El presente Plan de Trabajo, contiene las actividades a desarrollar de la

Dirección Administrativa, para el ejercicio fiscal 20L2, dándole cumplimiento

a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de

Trabajo y Previsión Social,

San Salvador, Diciembre 2011 Página 3 de 42
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A. MrsróN

Somos la Dirección responsable de administrar con transparencia los

recursos humanos y económicos que permitan brindar servicios de calidad

al sector patronal y sector laboral.

B. VISIóN

Ser la Dirección capaz de identificari verificar, proteger y salvaguardar los

bienes y recursos humanos con transparencia y rendición de cuentas.

C. VALORES

La Dirección Administrativa fomentará entre el personal del Ministerio de

Trabajo y Previsión Sociall

HONESTIDAD: Mantener una conducta caracterizada por la transparencia
y confiabilidad en el desempeño de nuestro trabajo.

RESPONSABILIDAD: Obligación de cumplir con nuestras tareas, funciones
encomendadas en forma efectiva, ágil y oportuna.

LEALTAD: Poner en servicios de nuestros clientes internos, nuestras
aptitudes, haciendo propio los objetivos y metas de esta oficina.

iUSTICIA: Actuar con equidad ante nuestros clientes internos.

DISCIPLINA: Realizar las funciones que nos corresponden en forma
sistemática y ordenada.

ESPÍRITU DE SERVICIO: Realizar el trabajo con diligencia, espíritu y
comprensión en beneficio de nuestros clientes internos, usuarias y
usuarios de la Institución.

San Salvador, Diciembre 201 I Página 4 de 42
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III.

Sección de Capacitación
y Desarrollo

Clínica Empresarial

ESTRUCTU RA ORGANIZATIVA

A. ESTRUCTURA INTERNA

Despacho Ministerial

Dirección Ejecutiva

Dirección Administrativa

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Unidad de Activo Fiio

Unidad de Atención al
Usuario

Bodega Institucional

Departamento de
Bienestar Social

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Servicios Generales

Sección de Registro y
Control del Personal

Sección de
Administración de los
Centros de Recreación

Sección de
Mantenimiento de los
Centros de RecreaciónSección de Selección y

Contratación de
Personal

Sección de Intendencia

Sección de
Mantenimiento

Sección de Transporte

Sección Vigilancia

San Salvador, Diciembre 2011 Página 5 de 42
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B. FUNCIoN GENERAL

La Dirección Administrativa, forma parte de un proceso de planíficación,

organización, ejecución y control que hace que el papel del Ministerio de

Trabajo y Previsión Social, en las relaciones de trabajo entre el setor
empleador y sector laboral, empleo y recreación, tenga éxito.

IV. RECURSO HUMANO Y FINANCTERO

A. HUMANOS

La Dirección Administrativa como responsable de administrar, manejar y
controlar los activos institucionales, de acuerdo a las Leyes, Reglamentos,
políticas y Normas que hacen transparente las acciones operativas a

continuación su detalle:

DIRECCIÓN ADMIN ISTRATIVA 6

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 9

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 60

SECCIÓN DE ACTIVO FIJO 5

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INST. 10

CENTRO DE FORMACIÓN LABORAL 3

SECCIÓN DE ATENCIÓIV NI USUARIO B

SECCION DE INFRAESTRUCTURA 6

DEPARTAMENTO DE RECREACIÓN A TRABAJADORES 25

CLÍNICA 1

San Salvador, Diciembre 2011 Página 6 de 42
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B. FINANCIEROS

La Dirección Administrativa, cuenta con necesidades en referencia a

bienes y servicios como materiales, papelería y útíles, accesorios. Para el

año 2012, se ha determínado que dichas necesidades tienen un
presupuesto de $ 811,385.00

*Fuente UFI

V. FODA

UACI: Conocímiento de la
Legislación que regulan las
compras gubernamentales
Personal técnico que compone la

Unidad de compras.
CENTRO DE FORMACIÓN
LABORAL: Reconocimiento a nivel
externo de su existencia y buen
funcionamiento
El personal es competente y con
alto grado de compromiso
institucional
CENTROS DE RECREACIÓN:
Procedimientos adecuados de
recepción de solicitudes, registro
las mísmas, autorizacíón de
permisos y entrega de permisos y
Adecuados "formatos de registro
de estadísticas" de ingreso de
usuarias y usuarios.

UACI: Las remuneraciones no
están de acuerdo a las funciones y
responsabilidades
Personal desmotivado.
CENTRO DE FORMACIÓN
LABORAL: Divulgación limitada de
las acciones que se realizan
Falta de relación entre la
capacitación y la evaluación del
desempeño.
Presupuesto insuficiente para el
mantenimiento y para la

asignación del recurso humano
necesario para cada Centro
Obrero. Y Deterioro de las
Instalaciones de los Centros
Obreros.
DEPTO. RECURSOS HUMANOS:
Capacitar a todo el personal y
Falta de políticas y prestaciones
sociales.

a

a

San Salvador, Diciembre 20ll Página7 de 42



yi4t"f, .¡ii+ di ll.düilñ
y t1B.ar,ó¡ *:*1*l

::fu...<:lrüM*,. rt;...

§L §ALYAD§A

PLAN ANUAL DE TRABAJO 2O\2
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

PAT2OI2
DA

DEPTO. RECURSOS HUMANOS: La

mayoría del Recursos Humano
cuenta con experiencia en el

Departamento.
Creación de la Sección de

bienestar laboral.
IN FRAESTRUCTURA: Personal

capacitado para la suPervisión Y

administración de ProYectos
buenas relaciones y trabajo en

equipo
ACTIVO FIJO: Recurso humano
con experiencia.
UNIDAD DE ATENCIÓru NI
USUARIO: Experiencia del
personal en el puesto de trabajo.
Descentralización en la atención a
la usuaria y usuario.
DEPTO. SERVICIOS GENERALES :

Trabajo en equipo dentro de cada

Sección y en conjunto.
Eficiencia en el desarrollo de

trabajo diario y emergente.
CtÍrulCR: Contar con el equipo e

insumos médicos necesarios para

trabajar.
Contar con registros y autorización
por parte del CSSP. Para el

funcionamiento de la Clíníca
Institucional.

IN FRAESTRUCTURA: Contar con
poco personal técnico y falta de

recursos
ACTIVO FIJO: Con asignación de
personal se podría dar un mejor
cumplimiento al Plan de Trabajo
Con la aprobación del Manual se

estaría respetando los debidos
procesos de control y registro.
UNIDAD DE ATENCTÓru NI
USUARIO: Desmotivación a las

capacitaciones afines a esta área.
Falta de mobiliario adecuado y
ambientación del área de espera
de las usuarias y usuarios.
DEPTO. SERVICIOS GENERALES :

Falta de Recurso Fínanciero.
Falta de Capacitación al personal.

clÍruIcR: Falta de apoyo para

llevar a cabo programas
educativos.
Falta de aseo y limpieza de la
clínica institucional.

a

a
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UACI. Apoyo técnico con otras
instancias del Gobierno.
Buenas Relacíones con las
instancias que regulan las áreas de

compras.
CENTRO DE FORMACIÓN
LABORAL: Ampliar y fortalecer
alianzas con organismos e
instituciones relacionadas para la
consecución de apoyos.
Existen ofertas de capacitación
permanente.
CENTROS DE RECREACIÓN:
Contar con las autoridades de la
máxima autoridades.
Coordinar con instituciones
fírmantes de convenios.
DEPTO. RECURSOS HUMANOS:
Convenios con organismos
nacionales e internaciones; y
contar con el apoyo
interinstitucional a nivel de la
redes
INFRAESTRUCTURA: EI

aprovechamiento de toda ayuda
de tipo interinstitucional
Aprovechar la experiencia
constructiva de otros para
beneficios propios.

UACI: Falta de colaboración de los
ínvolucrados en el cumplimiento
de las funciones.
CENTRO DE FORMACIÓN
LABORAL: No hay directrices sobre
la atención de actores externos del
sector laboral y cambios o retrasos
en la adopción de nueva
legislación.
CENTROS DE RECREACIÓN:
Incremento de la violencia a nivel
nacional y falla al sistema de
captación y bombeo de
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS:
Mala imagen del Departamento a

nivel interno y externo
Bajos incentivos para el personal.
INFRAESTRUCTURA: Limitación
tecnológica y desconocimiento de
ciertas áreas especializadas a la
hora de ejecución de proyectos.

a

a
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ACTIVO FIJO: Por falta de un

sistema automatizado, a veces la

información no es oportuna y Por
falta de aprobación de manual, en

ocasiones no se pueden deducir
responsabilidades.
UNIDAD DE ATENCIÓru NI
USUARIO: potenciar los servicios
por medio de capacitaciones al

personal.
Ampliar los conocimientos para la

manera que se les transmita
seguridad a las usuarias y

usuarios.
DEPTO. DE SERVICIOS
GENERALES: Nivelación Salarial y

Suministro de equipo de oficina y
herramientas
CLÍNICA: respetar el Convenio
entre ISSS-MTPS, para mantener
buenas relaciones institucionales
entre el personal y apoyo para el

Comité de Seguridad Ocupacional
en los concerniente a los riesgos
laborales

ACTIVO FIJO: No existe un
sistema autorizado de información,
por lo que un día podría perderse
la información completa de riesgo
y control del activo fijo
Falta de aprobación de Manual de

Activo Fijo.
UNIDAD DE ATENCTÓru NI
USUARIO: Quejas de las usuarias
y usuarios por mal servicio al

usuario y quejas por falta de
parqueo de los usuarios.
DEPTO. DE SERVICIOS
GENERALES: Falta de materiales y
equipo
Falta retroalimentación de recursos
Humanos.
Ct-ÍmlCR: no respetar la normativa
del ente rector en salud siendo
este el Consejo Superior de Salud
Pública y no respetar el Convenio
establecido entre ISSS-MTPS.

San Salvador, Diciembre 20ll Página l0 de 42
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VI. OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y ACCIONES
EsrRArÉcrcas

A. oBJETrvos EsTRATÉcrcos

. Impulso de la gestión institucional a través del modelo
adminístración basado en el enfoque de procesos.

. Modernizaciónlnstitucional

B. ACCIONES ESTRATÉGICAS

Mejora de los procesos institucionales, aplicando los
procedimientos en leyes, manuales, normas aplicables a la

administración públíca.

Gestión de Recursos Humanos competencia, formas de
contratación y capacitación, darle cumplimiento a lo establecido en
el Manual de Recursos Humanos, Normas Técnicas de Control
Interno Específicas del Ministerio de Trabajo y Previsión SocÍal, Ley
de Servicio Civil, etc.

Priorizar el uso de los recursos en función de una aplicación
eficíente del presupuesto.

Que el personal de cada Unidad de la Dirección conozca el
presupuesto asignado y sea aplicado manejado y controlado en
forma eficiente y eficaz.

Revisión y evaluación permanente de la estructura organizativa a

fin de que se adopte a las necesidades de la realidad nacional,
revisar y evaluar las competencias administrativas
periódicamente para efectuar recomendaciones a la máxima
autoridad.-

Desarrollo y fortalecimiento de estrategias en alusión al usuario.

Mejorar la infraestructura interior y exterior que permita seguridad
y tranquilidad al usuarío"

San Salvador, Diciembre 2011 Página ll de 42
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VII. ACCIONES Y SEGUIMIENTO

Para el logro de los objetivos planteados y el cumplimiento de las metas, se

implementarán las siguientes acciones de seguimiento:

o Monitoreo: Informe de monitoreo mensual del PAT 2OL2.

o Evaluación: Informes de Evaluación Trimestral PAT 2Ot2

Estos informes serán enviados a la Unidad de Coordínación y Desarrollo
Institucional para el análisis y seguimiento respectivo.

San Salvador, Diciembre 20ll Página 12 de 42
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VIII. APÉNDICES
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