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INTRODUCCION

Este instrumento es creado con el propdsito de presentar una vision
general del sistema organizacional del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, utilizando como herramienta el Mapa de Procesos, en éste se
detallan los procesos que se llevan a cabo en la Institucién y sus

relaciones principales.

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se ha anudado al esfuerzo del
Gobierno de El Salvador, cambiando el rumbo de su gestion y ha pasado
a formar parte de todas aquellas instituciones del Estado comprometidas

con brindar servicios de calidad a la ciudadania.

Este rumbo de gestion estd enfocado en analizar y definir los procesos
que intervienen en la Institucién y el grado en el cual éstos generan
valor al servicio que se presta a la ciudadania, garantizando de esta
forma el cumplimiento de las acciones estratégicas definidas en el Plan

de Gobierno.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar elementos conceptuales y metodoldgicos que permitan
visualizar la interrelacién de la estructura de procesos que conforman el

sistema de gestion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

MISION

Somos la Institucion rectora de la administracion publica en materia de
Trabajo y Prevision Social, fundamentalmente encargada de potenciar
las relaciones laborales, sustentados en el didlogo, la concertacién social
y la participacion tripartita, teniendo como fin principal el mejoramiento
del salario real, condiciones l|aborales y calidad de vida de las
trabajadoras y trabajadores, asi como la mejora de la produccién y de la

productividad en un marco de equidad y justicia social.

VISION

Ser una Institucion lider dentro de la Administracion Publica, vinculada a
la gente, que brinde servicios de calidad, eficientes y transparentes, a
fin de alcanzar el desarrollo integral en el area socio-laboral y la
proteccion de las fuentes de trabajo, teniendo como pilares la
solidaridad, justicia social, la inclusion de todos los sectores, la equidad

de género y con igualdad ante la ley.
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ALCANCE

La incorporacién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a la Gestion
por Procesos, como principal herramienta técnica para la consolidacién y
mantenimiento de un sistema en funcion de la generacion de servicios
de calidad implica identificacion, analisis y redisefio, estandarizacion y
automatizacion de procesos, con el fin de generar sistemas capaces de
identificar sus problemas y proponer soluciones concretas a los mismos,

inmersos en la mejora continua.

Por tal razén, esta gestion por procesos abarca tanto al personal interno
de la Institucidon, como al usuario y usuaria externa que solicita el
cumplimiento de sus requerimientos y necesidades por medio de la

prestacion de servicios.

CONSIDERACIONES GENERALES DEL MAPA DE PROCESOS
INSTITUCIONAL - MTPS

El mapa de procesos es un diagrama que proporciona una perspectiva

visual de las actividades generales que componen el sistema
organizacional de la Institucion. Para la elaboraciéon de este Mapa de
Procesos, se identificaron y analizaron todos los procesos con los que
cuenta el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el respectivo grado
de valor que generan, relacionando el propodsito de la Institucion con los

procesos que lo gestionan.

Se identificaron los procesos que garantizan a la Instituciéon poder
generar una administracion productiva y eficiente en funcion del

cumplimiento de la planificaciéon estratégica, determinando para el caso

]
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los procesos claves con los cuales se alcanzara el éxito operativo en
contacto directo con los ciudadanos, conjuntamente con los procesos
estratégicos que brindan lineamientos de gestion y los procesos de

apoyo que sustentan el cumplimiento de los procesos operativos.

A continuacion se definen las diferentes terminologias identificadas en el

Mapa de Procesos:

Procesos Clave
Son aquellos que contribuyen directamente al cumplimiento de los

objetivos y a la razon de ser de la Institucion; su objetivo fundamental
es brindar de manera directa, los servicios que la usuaria o usuario

requiere para satisfacer sus necesidades.

Estos procesos también se conocen como criticos, misionales o

sustantivos.

Los procesos Claves del Ministerio de Trabajo y Previsién Social son los

siguientes:

1.0 Vigilancia del Cumplimiento de la Normativa Laboral
Proceso que verifica el cumplimiento de las normas laborales
en lugares de trabajo con el fin de garantizar la armonia
laboral entre empleadores y trabajadores. Ademas, coordina
distintos servicios asistenciales que se prestan a las y los
usuarios, tales como la Inscripcién de establecimientos,
Liquidacion  Laboral,  Autorizacion de  suspensiones

disciplinarias, Reexportacion de Maquinaria, Entrega de

hojas de Terminacién de contrato, entre otras. Asi mismo,

se sanciona el incumplimiento a la normativa laboral y se
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tramitan apelaciones de las mismas. Se da respuesta a las
demandas interpuestas por empleadores en la Sala de lo

Contencioso Administrativo de la Corte Suprema de Justicia.

2.0 Asistencia Laboral
Proceso dirigido a promover la armonia en las relaciones
laborales, individuales o colectivas, entre Trabajadores y
Empleadores, por medio de la negociacion. Asi como la
administracion de los servicios que registran, fiscalizan y
controlan las Asociaciones Profesionales de Trabajadores o
Empleadores, por medio de acciones que otorgan
personalidad juridica, inscriben juntas directivas y contratos
colectivos de trabajo, tramitan renuncias sindicales, notifican
descuento sindical y vigilan las Asociaciones en referencia.
Ademads este proceso normaliza condiciones de trabajo por
medio de la aprobacidn de reglamentos internos de trabajo,
aprobacién de cambios de horario, califica ampliacion de
plazo para el pago de salarios, autoriza trabajar en jornadas
de ocho horas en labores calificadas como peligrosas,
promueve el didlogo social y recibe contratos individuales de

trabajo.

3.0 Prevision Social
Proceso encargado de dirigir y coordinar la vinculacion entre
ofertas de empleo y las y los trabajadores, por medio del
desarrollo de ferias de empleo, intermediacién laboral,

fomento de labores de aprendiz en las empresas,
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otorgamiento de permiso para laborar a menores de edad,
otorgamiento de permisos de trabajo a extranjeros,
intermediar por trabajadores temporales en el exterior y
autoriza la alteracion de porcentajes de trabajadores
extranjeros y sus salarios. Este proceso también se encarga
de asistir, supervisar y promover la seguridad y salud
ocupacional en los lugares de trabajo, mediante Ia
verificacion de contaminantes ambientales en los lugares de
trabajo, peritaje de dispositivos sujetos a presion, registro
de accidentes de trabajo, acreditacién de peritos y empresas
asesoras en el area, aprobacion de planos de construccion y
la realizacion de visitas técnicas en lugares de trabajo. Se
promueve ademas la conformacion vy acreditacion de

Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.

Procesos Estratégicos

Se orientan a dar seguimiento a la gestion de la Institucion, incluyendo
procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion
de objetivos, provision de comunicacién, coordinaciéon del resto de
procesos y aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios
para los mismos. Estos procesos, también son llamados procesos de

gestion.

Son aquellos que monitorean y evallan los avances y la eficiencia de la

organizacion vista como un conjunto de procesos interrelacionados.
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4.0 Direccionamiento Estratégico
Proceso encargado de gestionar la calidad de la Institucion,
por medio de la gestion por procesos, la elaboracién de
manuales y politicas institucionales, autoevaluaciéon de la
Carta Iberoamericana de la Calidad, formulacion de las
estructuras organizacionales y la coordinacion de la mejora
continua. Este proceso planifica estratégicamente llevando a
cabo la formulacion del plan estratégico y sus ajustes,
formulacion y seguimiento del plan anual de trabajo y la
gestion de riesgos Institucionales. Ademas, este proceso
gestiona la equidad de género brindando asesoria,
capacitacién y asistencia técnica sobre transversalizacion del
enfoque de género, asi como dar seguimiento a las
relaciones interinstitucionales para lograr la igualdad entre

hombre y mujer.

5.0 Relaciones Internacionales de Trabajo
Proceso enfocado a dar seguimiento a asuntos
internacionales relacionados con la administracion del
trabajo, por medio de la elaboracion de informes solicitados
por Organismos Internacionales y Multilaterales. Da
seguimiento a los asuntos relacionados con el componente
laboral de los Tratados de Libre Comercio suscritos por el
pais, mediante la coordinacion de actividades en el marco de
la suscripcion de los nuevos tratados y el seguimiento de los
compromisos interinstitucionales derivados de la suscripcion

de los mismos. Se da seguimiento a los asuntos
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relacionados con la erradicacion del trabajo infantil,
especialmente en sus peores formas, divulgar la legislacion
y los efectos nocivos del mismo y prepara informes

relacionados con el trabajo infantil.

6.0 Asistencia Juridica
Proceso que atiende las disposiciones legislativas vy
normativas relacionadas con la elaboracion de opiniones
ilustrativas, revision de convenios de cooperacion
interinstitucional, elaboracion de Acuerdos Ministeriales,
elaboracion de oficios y resoluciones, levantamiento de actas
y elaboracién de propuestas de reformas de la legislacion

laboral vigente.

Procesos de Apoyo

Son aquellos que dan soporte al buen funcionamiento y operacién de la
organizacion, se orientan a satisfacer los requerimientos de la
ciudadania, por medio del cumplimiento de los objetivos de los procesos

Clave.

7.0 Gestiones Administrativas
Proceso que contribuye a la funcionalidad administrativa de
las obras civiles, el bienestar y la recreacion, administracion
del archivo institucional, registro y control de activos fijos,
descarga de bienes obsoletos e inservibles, administracion
de los servicios generales institucionales, asistencia médica

preventiva, curativa y de rehabilitacion, administracion de la
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bodega institucional, compras, gestiéon de recursos humanos
por competencias, administracion de los recursos financieros

institucionales, atencion al usuario y gestion estadistica.

8.0 Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion
Proceso que establece vinculos de comunicacion entre la y el

usuario interno y externo, de forma que la informacion se
brinde de manera oportuna en funcién del cumplimiento de
los objetivos clave. Este proceso se dedica a brindar soporte
técnico al equipo informatico de la Institucion, desarrolla y
proporciona mantenimiento a aplicaciones informaticas,
administra la transmisidn, procesamiento y seguridad de la
informacion, gestiona el acceso a la informacién vy

coordinacion de la comunicacion social,

9.0 Gestion de Cooperacion y Proyectos
Proceso encargado de ofrecer lineamientos ante los temas

de cooperacién internacional por ofrecimiento o por

requerimiento y el monitoreo y seguimiento de la misma.

10.0 Gestion de Control y Auditoria
Proceso enfocado en programar, conducir, coordinar,
ejecutar y evaluar las actividades de control, de conformidad
con las normas vigentes sobre la materia; asi como de
realizar  auditorias, inspecciones e investigaciones
relacionadas con los aspectos econdmicos, contables,
técnicos y administrativos del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.
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SINTESIS DE ASPECTOS IMPORTANTES DEL MAPA DE PROCESO:

MAPA DE PROCESOS
PROCESOS PROCESOS CLAVE PROCESOS DE APOYO ESTRATEGICOS
Cumplimiento de los Dar apoyo operativo Organizar V fauhtar L
objetivos ara el cumplimiento de o
FINALIDAD ) 4 amp totalidad de los
fundamentales de la los objetivos de los
e ; procesos de la
Institucion. procesos sustantivos. T
Institucion.

Tocan al beneficiario
final. Su desarrollo tiene
DESTINATARIO reI?C|or1 directa con las
aspiraciones, demandas

y expectativas de la

Generalmente dirigidos la propia.oreanizadién
a un destinatario RIOR B

; de la Institucidn y la
interno. Pueden no ser L
i coordinacion de todos
visibles a los

3 . los procesos.
destinatarios externos. P

ciudadania.
Se desprenden del
disefio y analisis de los
procesos primarios.
Si fallan, los Generalmente son los . el ,
destinatarios externos primeros en Tienen incidencia cn el
CARACTERISTICAS ; : desarrollo futuro de la
son los primeros en automatizarse I
: Institucion.
enterarse. (tecnologias de

informacion) y sufrir
algin método de
autocontrol.
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