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SIGLAS Y ABREVIATURAS

AFP: Admin stradoras de Fondos de Pensiones
DBEN: Direccion de Beneficios

GADM: Gerencia Administrativa

GERG: Gerencia General

GFIN: Gerencia Financiera

ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social
MTPS: Ministerio de Trabajo y Prevision Social
RRHH: Unidad de Recursos Humanos

TICS: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
UBIP: Unidad de Bienes Patrimoniales

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién Publica
UGEN: Unidad de Género

USEG: Unidad de Seguridad

INTRODUCCION

La unidad de recursos humanos ha sido creada con el objeto de garantizar los mecanismos
y procesos de contratacion de personal y mantener un recurso humano calificado y
motivado para un optimo desarrollo de las actividades institucionales, al mismo tiempo
asegurando condiciones de trabajo idoneas y velar por la seguridad y salud ocupacional.

El presente manual de procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos presenta en su
primera parte como antecedente toda la base legal, de formulacion y de aplicacién de este.

En tal sentido se ha elaborado el presente documento el cual desarrolla los procedimientos
a seguir para el desarrollo efectivo de las funciones y actividades designadas a la Unidad
de Recursos humanos incluyendo desde la administracion de personal, remuneraciones,
tramite de permisos y licencias hasta los procedimientos relacionados con la seguridad y
salud ocupacional en todas sus aristas. Cabe destacar que dichos procedimientos han sido
formulados a fin de generar gestiones éptimas y estandarizadas.

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno

Autorizo




; Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-RRHH-0001
5,‘ de los Veteranos y Excombatientes Revisién: 01
N Manual de Procedimientos de la Fecha de emision: 05/05/2022
INABVE . —
Unidad de Recursos Humanos Pagina 5 de 116
OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

e Asegurar una adecuada realizacion de procesos y procedimientos que normen el
funcionamiento de la Unidad de Recursos humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Disenfar técnicamente los procedimientos relacionados a la Unidad de Recursos
Humanos, contemplando la administracion de personal, remuneraciones vy
seguridad y salud ocupacional.

e Generar las condiciones para un ambiente de trabajo saludable y equitativo,
mediante la aplicacién igualitaria de los procesos y procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos.

e Eficientizar la labor del personal de la Unidad de Recursos Humanos.

e Proporcionar procesos y procedimientos definidos para un mejor resultado en las
gestiones realizadas por el personal del INABVE.

TERMINOLOGIA

Capacitacion: Conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los
conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos.

Carné de identidad: Documento que contiene datos de identificacion personal, emitido por
las autoridades competentes de la Institucion para permitir la identificacion personal e
inequivoca de los empleados del INABVE.

Constancia laboral: Documento cuya finalidad acredita o certifica que una persona se
encuentra o se encontré desempefiando cualquier actividad laboral dentro de una empresa
o en ausencia de ella de alguna persona fisica a quien le report¢ o reporta si esta trabajando
actualmente la constancia laboral refiere asi también la antigliedad que tiene en el puesto
o cargo que desempefia o desempefio.

Contrato de trabajo: Convenio bilateral o multilateral, mediante el cual quedan

actividad remunerada.

Control de asistencia de personal: Procedimiento administrativo que tiene la finajig
registrar y controlar la hora de entrada y salida del personal que trabaja en una deter@i
empresa u organizacion.
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Desempefio laboral: Acciones observables dirigidas hacia una meta, donde el individuo
manifiesta la voluntad y la capacidad de ejecutarla, siempre y cuando el contexto sea idoneo
para alcanzarlas.

Induccién de personal: Proceso, mediante el cual, se familiariza al nuevo trabajador con
la empresa. Asi este puede conocer su filosofia, cultura, su historia, politicas, patrones de
conducta, etc.

Permuta: Intercambio de empleo entre dos personas que ocupan un puesto publico.

Planilla de pago: Documento en el que se especifican los detalles y aspectos vinculados
con el sueldo de la persona. En ella aparece el sueldo bruto, las distintas bonificaciones,
los aportes que realiza y las deducciones que experimenta segun su tipo de contrato.

Puesto de trabajo: Cumulo de tareas y responsabilidades que asume un trabajador dentro
de una empresa. Su cumplimiento se recompensara por medio de un salario.

Reclutamiento: Proceso mediante el cual la organizacién identifica y atrae a futuros
empleados capacitados e idoneos para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Renuncia: Acto unilateral por el cual una persona manifiesta su voluntad de discontinuar
permanentemente el contrato laboral.

Salario: (también llamado sueldo, paga, remuneracion o estipendio) es la suma de dinero
que recibe de forma peridédica un trabajador de su empleador por un tiempo de trabajo
determinado o por la realizaciéon de una tarea especifica o fabricacién de un producto
determinado.

Sancion disciplinaria: Amonestacion que se impone a quien infringe una regla, norma o
instruccion. El trabajador, en virtud de la relacion laboral que lo une con su empleador, esta
subordinado a este y debe cumplir obligaciones, normas e instrucciones.

Suspension laboral: Interrupcién temporal de la prestacion de servicios personales
subordinados por parte del trabajador. Asimismo, implica la interrupcion del pago del salario
por parte del patron.

Traslado: Cambiar a una persona de un puesto de trabajo a otro, generalmente de la misma
categoria.

habituales para descansar.
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BASE LEGAL

Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:

e (Codigo de Trabajo

e Decreto Legislativo No. 332 del 14 de marzo de 2013, Reforma al Cédigo de Trabajo,
Art.29 a efecto de establecer licencia por paternidad en caso de nacimiento o
adopcion, reformado mediante Decreto Legislativo No. 376 de fecha 09 de mayo de
2013

o Decreto Legislativo No. 761 del 4 de enero de 1994, Ley sobre la Compensacién
Adicional en Efectivo

e Decreto Legislativo No.143 de fecha 08/10/2015, Reforma al Cédigo de Trabajo,
inciso primero del Art.309, para establecer 16 semanas de licencia por maternidad

e Disposiciones generales del presupuesto

e Instructivo 5.063 normas y procedimientos para el pago de incapacidades en caso
de enfermedad, accidente comun, maternidad y riesgo profesional.

o Decreto Legislativo No. 17, Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados
publicos, Decreto Legislativo No. 515 de fecha 12 de diciembre de 2019

e Decreto Legislativo No. 404, Ley de promocién, proteccion y apoyo a la lactancia
materna

e Decreto Legislativo No 831, Ley del instituto salvadorefio del seguro social; de fecha
17 de febrero de 2021.

¢ Reglamento para la aplicacion del régimen del seguro social, Decreto Ejecutivo No.
133 de fecha 20 de diciembre de 2007

e Decreto Legislativo No. 927, Ley del sistema de ahorro para pensiones de fecha 23
de diciembre de 1996

e Decreto Legislativo No. 42, Ley del servicio civil de fecha 24 de noviembre de 1961

e Decreto Legislativo No. 520, Ley especial integral para una vida libre de violencia
para las mujeres

e Decreto Legislativo No.86, Reglamento de Gestidén de la Previsién de Riesgos en
los Lugares de Trabajo

* Decreto Legislativo No.89, Condiciones Generales de los Lugares de Trabajo

e Decreto Legislativo No.254, Ley general de prevencion de riesgos en los lugares de
trabajo
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ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Este manual aplica para las actividades que realiza la Unidad de Recursos Humanos y
todas las areas organizativas involucradas en los procedimientos planteados.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

El presente manual se soporta en lo plasmado en los siguientes documentos internos:

e Lineamiento para evaluacion de desempefio de personal del INABVE

e Lineamiento para utilizaciéon de uniformes para personal del INABVE

e Lineamientos para la concesion de licencias y permisos de empleados del INABVE

e Manual de Organizacion y Funciones

e Manual Descriptor de Puestos

¢ Reglamento interno de trabajo del INABVE

¢ Reglamento interno para la implementacion de las pasantias, practicas
profesionales y servicio social

En lo concerniente a su estructuracion y oficializacion se basa en lo descrito en el Instructivo
para Aprobacién de Documentos Institucionales del INABVE, también siguiendo los
principios de mejora continua se procedera a un seguimiento y revisién constante del
presente manual de procedimientos acorde a lo plasmado en la politica de revision de
documentos vigente del INABVE.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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1.0.0.0.0 |Presidencia Junta PRES
Directiva
1.0.0:0.1 Un|dad de AudItOrIa |ntema /Presidencia
1.1.0.0.0 |Gerencia General
1.1.0.E.0 |Comite Evaluador
1.1.0.C.0 |Comité de Creditos e Inversiones
1.1.0.1.0 | Direccion de Cooperacion Externa
1.1.0.2.0 | Direccion de Planificaciéon
1.1.0.3.0 |Direccién de Comunicaciones
1.1.0.4.0 | Direccion Juridica Gerencia
1.1.0.5.0 |Unidad de Género General
1.1.0.6.0 |Unidad Ambiental
1.1.0.7.0 |Unidad de Acceso a la Informacién Publica
1.1.0.8.0 |Direccion Regional de Santa Ana
1.1.0.9.0 |Direccién Regional de Chalatenango
1.1.0.10.0 | Direccion Regional de San Vicente
1.1.0.11.0 | Direccién Regional de San Miguel
1.1.0.12.0 | Direccion de Beneficios
1.1.0.12.1 | Departamento de Atencion en Ventanilla
1.1.0.12.2 | Departamento de Call Center Direccién de
1.1.0.12.3 | Departamento de Registro Beneficios
1.1.0.12.4 | Departamento de Beneficios Econdmicos
1.1.0.12.5 | Departamento de Programas Educativos
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1.1.0.13.0 | Direccion de Créditos e Inversiones DCRI
1.1.0.13.1 | Departamento de Créditos Rirecsionde | pepe
Créditos e
1.1.0.13.2 | Departamento de Programas de Productividad Inversiones | PPRO
1.1.0.13.3 | Departamento de Vivienda y Transferencia de Tierras DVTT
1.1.0.14.0 | Direccion de Salud DSAL
1.1.0.14.1 | Departamento de Salud Mental DSAM
1.1.0.14.2 | Departamento de Rehabilitacién y Fisioterapia Direccion de | DFIR
1.1.0.14.3 | Departamento de Ortesis y Protesis Salud DORP
1.1.0.14.4 | Departamento de Seguimiento y Monitoreo DSEM
1.1.0.14.5 | Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos DSIM
1.1.1.0.0 |Gerencia Administrativa GADM
1.1.1.0.1 | Unidad de Adquisiciones y Contrataciones UACI
1.1.1.0.2 | Unidad de Bienes Patrimoniales UBIP
1.1.1.0.3 | Unidad de Servicios Generales y Transporte USET
1.1.1.0.4 |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento SHENER
Administrativa
1.1.1.0.5 |Unidad de Seguridad USEG
1.1.1.0.6 |Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
1.1.1.0.7 |Unidad de Recursos Humanos RRHH
1.1.1.0.8 | Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TICS
1.1.2.0.0 | Gerencia Financiera GFIN
1.1.2.0.1 |Unidad de Presupuesto Gerencia UPRE
1.1.2.0.2 |Unidad de Tesoreria Financiera | yTgSs
1.1.2.0.3 | Unidad de Contabilidad UCON
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

La Unidad de Recursos Humanos es un area de apoyo administrativo a la gestion
institucional; se encarga de los procesos relacionados con el capital humano de la
institucion. Adicionalmente, se encarga de la gestion de la salud y seguridad ccupacional.
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Gerente General
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Ad ministrativo

00
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Humanos
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Segquridad Ocupacional
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0001

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer las vacantes de personal disponibles para
concurso externo, cuando se ha agotado la opcién de promocion interna o ascenso.

Lista de pasos del procedimiento
No. | Responsable Descripcién
Jefe de unidad | Definir necesidad de reclutamiento de personal
1 de recursos Verificar plazas vacantes no cubiertas mediante proceso de
humanos promocién interna o ascenso.
Jefe de unidad | Remitir solicitud de publicaciéon externa
2 de recursos Remitir solicitud de publicacién externa de plazas vacantes, por
humanos medio de memorandum dirigido a la Gerencia Administrativa.
Autorizar solicitud de publicacion externa
Analizar la solicitud de publicacion externa de plazas vacantes.
Procede
3 Gerente Remite solicitud aprobada a |a jefatura de la Unidad de Recursos
administrativo | Humanos, via memorandum, para dar inicio al proceso de
publicacion de la vacante.
No procede
Fin del procedimiento.
Jefe de unidad | Indicar inicio del proceso de reclutamiento y seleccién
4 de recursos Marginar solicitud de inicio del proceso de reclutamiento y
humanos seleccién para el técnico de contratacion.
Elaborar boletin de requisitos de plaza vacante
Procesar solicitud de reclutamiento y seleccion marginada por el
5 Técnico de jefe de unidad de recursos humanos.
contratacion Elaborar boletin con perfil de puesto y requisitos basicos de
plazas vacantes indicadas basado en lo plasmado en el
descriptor de puestos vigente. (Ver anexo 1)
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publicacion

Jefe de unidad

Procede
6 de recursos . ] . )
Remitir boletin de requisitos de plaza vacante, mediante
humanos . . . P
memorandum a la Direcciéon de Comunicaciones, para su
difusion.
No procede

Regresar al paso 5.

Remitir boletin de requisitos de plaza vacante para

Confrontar perfil de puesto y requisitos basicos de las plazas
vacantes indicadas con el manual descriptor de puestos vigente.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0002

Objetivo del procedimiento: Seleccionar de manera idénea al personal apto para las
vacantes existentes dentro del INABVE.

Lista de pasos del procedimiento

No. | Responsable Descripcion

Realizar analisis curricular
s Evaluar el cumplimiento de los requisitos minimos en los
Técnico de : , g i ;
1 ., curriculums vitae recibidos de manera virtual, mediante un
contratacion g 7 ; ; 63 ,
analisis curricular. Confrontar la informacion del curriculum
vitae y los atestados presentados en el mismo.

Contactar candidatos preseleccionados
Técnico de Contactar a los candidatos mas destacados por medio de

contratacion llamada, una vez realizado el analisis curricular, para
comunicarles dia y hora para presentarse.
Explicar proceso de seleccion
3 Técnico de Brindar una breve explicacion de los motivos de su seleccion

contratacion inicial determina la agenda del dia y explica de manera general
el tipo de pruebas y entrevistas a los que se veran sometidos.

e Aplicar pruebas psicoldgicas
Técnico de : e . .
4 I — Aplicar las pruebas psicolégicas consideradas idoneas. Se
explican de manera clara y aclara cualquier duda emergente.

Aplicar prueba de conocimiento de la ley

Técnico de Aplicar la prueba de conocimiento sobre la base legal de
contratacion constituciéon y operacién del INABVE. Se explica de manera
clara y aclara cualquier duda emergente.

Técnico de Remitir aspirante al area de la vacante a la que aplicé
6 o Conducir aspirante al area que pertenece la vacante a la que
contratacion . . :
ha aplicado y presentarlo con la jefatura del area.

; Aplicar prueba de conocimiento técnico

Jefe de area . o . .
74 I — Administrar prueba de conocimiento técnico al aspirantg
prueba sera supervisada por la jefatura del area.

Dr. Daniel Platero

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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Realizar entrevista al aspirante
8 Jefe de area | Realizar la entrevista presencial al aspirante a la plaza vacante
solicitante en el area. Debera de realizar anotaciones sobre la entrevista y
remitir dichos comentarios a la jefatura de recursos humanos.
Realizar entrevista al aspirante
Jefe de unidad | Realizar la entrevista presencial al aspirante a la plaza vacante.
9 de recursos Debera de realizar anotaciones sobre la entrevista; unificarlos
humanos con los comentarios de la jefatura encargada y remitir dichos
comentarios al técnico de contratacion.
Generar informe sobre el proceso de seleccion
T Recoief:tar los resultados de pruebas y entrevistas aplicadas a
10 o los aspirantes. Posteriormente se encarga de calificar y procesar
contratacion . . ;
los resultados obtenidos para ser presentados al jefe de unidad
de recursos humanos.
Presentar informe de proceso de seleccion
Jefe de unidad | Presentar los resultados obtenidos del proceso de seleccion a
11 de recursos gerente administrativo y gerente general para recibir su visto
humanos bueno, aprobacion y posteriormente ser presentado en junta
directiva para su seleccion final.
Brindar visto bueno al proceso de seleccion
Gerente s : .
12 General Evaluar resultados del proceso de selecciéon y brindar visto
bueno para su presentaciéon ante Junta Directiva.
Jefe de unidad | Presentar ante Junta Directiva
13 de recursos Presentar resultados del proceso de seleccion ante Junta
humanos Directiva, para aprobacion de las contrataciones.
Generar expediente del proceso de seleccion
s Generar expediente del proceso de seleccidbn de personal
Técnico de . . .
14 anexando las pruebas realizadas por el aspirante, comentarios

contratacion

de las entrevistadas realizadas y una copia del informe del
proceso de seleccion de personal.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

. - i Dr. Daniel
Director de Planificacion !

Platero

Gerente General

Elaboro

Reviso Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0003

Objetivo del procedimiento: Contratar a las aspirantes seleccionadas para las plazas
vacantes, con prontitud y conforme a lo acordado por junta directiva.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcién
Solicitar documentos al aspirante seleccionado
Recibir acuerdo de junta directiva donde se aprueba Ila
1 Técnico de contratacion del personal. Posteriormente procede a recaudar los
contratacion | documentos legales necesarios para elaborar el contrato: DUI,
ISSS, NUP, cuenta de ahorro y otros de interés acorde al puesto
a desempenar.
Contrastar documentos recibidos
5 Técnico de Contrastar los documentos requeridos al aspirante seleccionado
contratacion | y remitir una copia para la elaboracion del contrato, a la Direccion
Juridica.
o Elaborar contrato de trabajo
Técnico de . .
3 - Elaborar contrato con los datos del aspirante seleccionado y
remitirlo a la Unidad de Recursos Humanos. (Ver anexo 3)
- Oficializar contrato de trabajo
Técnico de . . 5
4 i Convocar a firma al nuevo empleado y enfatiza en la revision y
contratacion . 4
lectura detenida del documento a firmar.
o Acordar y notificar fecha de inicio de labores
Tecnico de ; s
5 . Indicar fecha de inicio de labores al nuevo empleado, en la cual
contratacion ; ;
debera presentarse a la Unidad de Recursos Humanos.
_— Generar expediente de empleado
Teécnico de , : ;
Archivar los contratos firmados en el expediente de empleado
6 Control de ; -
junto con la documentacién presentada en el paso 1 del
Personal o 5%
procedimiento de contratacion de personal.
Notificar a TICS de la nueva contratacion
Notificar a la Unidad de Tecnologias de la Informa
7 | Jefe de RRHH | Comunicaciones la contratacion del nuevo empleado
generarle correo electronico, asignarle tarjeta de acceso
equipos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE EXPEDIENTE EN SIRH
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0004

Objetivo del procedimiento: Registrar expediente de personal de nuevo de ingreso en
Sistema de Informacién Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
T di Verificar expediente de los empleados de nuevo ingreso y
sus atestados
1 Control de " :
——— Se verifica los expedientes de todos los empleados de nuevo
ingreso y sus respectivos acuerdos
Recolectar la documentaciéon necesaria por empleado
Para el registro de empleados se necesita la siguiente
Técnico de informacion:
2 Control de e Numero de Acuerdo
Personal e Documento Unico de identidad (DUI)
e Numero Unico Previsional (NUP)
¢ Numero de cuenta de banco
Técnico de In_gresary’ aperturar reglstrc? en el sistema ‘
Inicia sesion al SIRH por medio de las credenciales y se apertura
3 Control de . i N o .
el registro en la ficha individual en Actualizacion de Expediente
Personal
Personal.
Registrar en sistema cada uno de los empleados
Registra cada uno de los empleados en la ficha individual para y
Técnico de luego en administracién en movimiento de personal y se asigna
4 Control de la plaza segun lo autorizado por JD y luego en actualizacion en la
Personal asignacién por puestos para agregar el numero de cuenta y se
crea el descuento de la cotizacion y aportaciéon del AFP
correspondiente.
ol Verificar los niumeros de cuenta de banco y el registro
Técnico de i ; .
5 » Verifica el niumero de cuenta de cada empleado y el registro
Contratacién
correcto.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE EXPEDIENTE EN SIRH
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Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacidn

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION GENERAL DE PERSONAL DE NUEVO

INGRESO

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0005

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer al personal de nuevo ingreso la historia,
antecedentes y quehacer institucional, lineamientos institucionales.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Gestionar local, refrigerio, material, insumos y equipo
1 Técnico de | Gestionar todos los recursos necesarios para el desarrollo de la
capacitacion | actividad en base a la cantidad de personal a recibir induccion
general.
Jefe de la 2z
URigsds Presentacién de RRHH
2 N Presentar a todo el personal de la unidad de Recursos Humanos
ante las nuevas contrataciones.
Humanos
5 Tomar asistencia a induccion
Tecnico de . . . : - 7
3 oy Tomar asistencia de las nuevas contrataciones a la induccion
capacitacion
general.
Brindar la induccion general
i Técnico de Presentar ante el personal de nuevo ingreso la historia,
capacitacion | antecedentes y quehacer institucional, asi como los
lineamientos institucionales.
A Brindar capacitacion de ley
Técnico de ;
5 . Presentar ante el personal de nuevo ingreso lo contemplado en
capacitacion
el Decreto 210,
Brindar capacitacion de reglamento interno
6 Técnico de Presentar ante el personal de nuevo ingreso la capacitacion
capacitacion | los aspectos contemplados en los reglamentos internos de
INABVE.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacién

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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Técnico d Gestionar toma de fotografia
- ;Z:I;:sotare Condur::ir al_ personal de nuevo ingreso a i’a Direccion de ‘
—— Comunicaciones para la toma de fotografia para su carne de
identificacion.
Enrolar en marcador biométrico
Técnico de Enrolar personal de nuevo ingreso en marcador biométrico para
8 control de control de asistencia.
personal Debera asegurarse de explicando detalladamente el proceso
para marcaje de entradas y salidas.
lJJiEadde;ae D.istl"iblrlil' personal de nuevlo ingreso ‘ .
9 Su—— Distribuir personal de nuevo ingreso a sus respectivas areas de
trabajo y presentarlos ante su jefatura.
Humanos
Técnico de Elaborar e imprimir carné institucional
10 Bienestar Elaborar carné institucional con los datos del personal de nuevo
laboral ingreso e imprimirlo. Armar paquetes por area organizativa.
Técnico de Entregar carné institucional S
11 Mo P-roceder'a la entrega del carné institucional al personal de las
laboral diversas areas organizativas. Llevar un registro de entrega con
firma en listado. (Ver anexo 10)

Jefe de Recursos Humanos

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion
Gerente General

Técnico de Planificacion

Elabordé

Reviso Visto Bueno Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION GENERAL DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PASANTIAS, PRACTICAS
PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0006

Objetivo del procedimiento: Gestionar de manera adecuada la requisicién y aprobacion
de pasantes, asi como llevar un control en su expediente.

Lista de pasos del procedimiento

solicitante

No. Responsable Descripcion
s sl Eres Hacer requerimiento de pasantes
1 Generar requerimiento de pasantes debidamente justificado y

remitirlo por medio de correo electrénico.

Jefe de la Unidad

Evaluar requerimiento de pasantes

Verificar si existen plazas vacantes en el area solicitante y
procede a revisar la justificacion del requerimiento de
pasantes.

contratacion

2 de Recursos Procede
Humanos Remitir requerimiento de pasantes a Gerencia General.
No procede
Fin del procedimiento. Proceder con reclutamiento de
personal (PRC-RRHH-0001).
Aprobar requerimiento de pasantes
Evaluar aprobacion de requerimiento de pasantes.
Aprueba
3 Gerencia Remitir aprobaciéon de requerimiento de pasantes a la Unidad
General de Recursos Humanos, indicando la cantidac de pasantes
autorizados.
No aprueba
Fin del procedimiento.
. Notificar cantidad de pasantes autorizados
Técnico de s " . e
4 Comunicar a jefatura del area solicitante la

pasantes aprobados.

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno

Autorizo
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Solicitar datos de pasantes autorizados
Solicitar a la jefatura del area los datos siguientes de cada

Técnico de . : : ,
5 e pasante: curriculum vitae y copia de atestados para su
contratacion o s
comprobacion, DUI, cuenta bancaria y otros documentos que
se consideren de interés (segun aplique).
Solicitar resultados de prueba técnica
5 Técnico de Solicitar a la jefatura del area los resultados de la prueba
contratacion técnica efectuada al pasante para gestionar expediente del
proceso.
; Presentar en junta directiva
Jefe de la Unidad ) -
Presentar resultados del proceso de seleccién de pasantes
7 de Recursos . o . .
HUMANoS ante junta directiva, indicando el area solicitante y detalles del
proceso llevado a cabo para su seleccion.
Acordar y notificar fecha de inicio de labores
8 Técnico de Indicar fecha de inicio de labores al pasante y horarios a
contratacion cumplir definidos por la jefatura del area solicitante, en la cual
debera presentarse a la Unidad de Recursos Humanos.
Generar expediente del pasante
9 Técnico de Archivar la documentacion presentada en el paso 5 del
contratacion procedimiento de gestion de pasantias, practicas
profesionales y servicio social.
Notificar al area solicitante y GFIN
Jefe de la Unidad | Notificar al area solicitante y a la Gerencia Financiera la
10 de Recursos seleccion del pasante, para generarle correo electrénico,
Humanos asignarle tarjeta de acceso y los equipos necesarios para el
desempeno de sus funciones.
o Gestionar toma de fotografia
Técnico de : . = e
11 . Conducir pasante a la Direccién de Comunicaciones para la
Bienestar laboral ) R . sl
toma de fotografia para su carné de identificacion.
oy Enrolar en marcador biométrico
Técnico de o S
Enrolar pasante en marcador biomeétrico para control de
12 control de . ; . ANEFICIOS o
asistencia. Explicando detalladamente el proceso£Ppgtee <
personal , )
marcaje de entradas y salidas.
Jefe de la Unidad | Distribuir pasantes a sus areas de trabajo
13 de Recursos Distribuir pasante a sus respectivas areas de ftr

Humanos

presentarlos ante su jefatura.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificaciéon

Director de Planificacion

Elabord

Reviso Visto Bueno Autorizo

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Elaborar e imprimir carné institucional

Bienestar laboral

un registro de entrega con firma y anexarlo al expediente del

pasante. (Ver anexo 10)

Técnico de s
14 , Elaborar carné institucional con los datos del pasante e
Bienestar laboral | . o
imprimirlo.
Entregar carné institucional
15 Técnico de Proceder a la entrega del carné institucional al pasante. Llevar

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PASANTIAS, PRACTICAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PASANTIAS, PRACTICAS PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL
Jefe de Recursos Técnico de Bienestar | Técnico de Control de
Humanos Laboral Personal
C
| Gestionar toma de > Emnanr)i:rclz:
l fetogmlia bicinétncd
Notificar al area
solicitante y GFIN
: Distribuir pasantes
| asusdreasde |4
| trabajo
Elaboracién e
P impresion de
carné
v
Entrega de carné
b a institucional
B, 4 "
/- N
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. ——__ Dr. Daniel Platero
Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Gerente General

Elaboroé Revisé Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0007

Objetivo del procedimiento: Establecer el cumplimiento de la jornada laboral de los

empleados del INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

descargar los eventos.

No. | Responsable Descripcion
il Ingresar al Sistema de Control de Asistencia
Técnico de ; ; ; ;
1 P Se ingresa al Sistema de Control de Asistencia y se hace la
sincronizacion de datos con los relojes marcadores para
Personal

Tecnico de Detallar por area organizativa

Personal de los eventos por cada una de las areas organizativas

2 Control de Con los datos de los eventos descargados se realiza un detalle

Confrontar con el control de permiso de personal

con los permisos otorgados.

Técnico de : -
3 Control de Confrontar el detalle por &rea organizativa de los eventos
Petsons] mensuales con el control de permiso de personal para verificar

Técnico de Realizar y presentar informe

Personal ausencias o llegadas tardias y presentar a la jefatura.

4 Control de Realizar un informe detallando el personal que no justifica las

de planilla (PRC-RRHH-0015)

Procedimiento de Elaboracion de planillas complementarias
5 | Jefe de RRHH | Fin del procedimiento. Realizar el procedimiento de elaboracion

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL

Técnico de Control de

Jefe de RRHH
Personal
f/-"' \\
i Inicio )
L TPNCIME /
\ 4 3

Ingresar al Sistema
de Control de
Asistencia

4

Detallar por érea
organizativa

v
Confrontar con el
control de
permiso de
personal

l

Realizary
presentar informe

Procedimiento
de Elaboracion
de planillas

complentarias
/7

™ )

Jefe de Recursos Humanos

Elaboré

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Reviso

Visto Bueno

Autorizé




@

Instituto Administrador de los Beneficios
de los Veteranos y Excombatientes

Cédigo:

MNL-RRHH-0001

Revision:

INABVE

Manual de Procedimientos de la
Unidad de Recursos Humanos

Fecha de emision:

05/05/2022

Pagina 31 de 116

PROCEDIMIENTO DE PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0008

Objetivo del procedimiento: Regular la promocién o ascenso de personal, apegandose a
la normativa vigente.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de unidad de
recursos humanos

Notificar existencia de plazas vacantes

Verificar las plazas vacantes identificadas dentro de la
institucion, ya sea por autorizacion de nuevas plazas,
fallecimientos, abandono laboral, ascensos o traslados
de personal, finalizacién de contrato o renuncia de
trabajadores. Emite un informe a Gerencia General.

Gerente General

Definir plazas vacantes para concurso interno
Detallar plazas vacantes para concurso interno y
autorizar el inicio del proceso de seleccion. Remite
memorandum  con  autorizacion a  Gerencia
Administrativa y a la Unidad de Recursos Humanos.

Gerente
administrativo

Dar visto bueno a la solicitud de publicacion interna
Analizar la solicitud de publicacién interna de plazas
vacantes.

Procede

Remite solicitud aprobada a la jefatura de la Unidad de
Recursos Humanos, via memorandum, para dar inicio al
proceso de publicacién de la vacante.

No procede
Fin del procedimiento

Jefe de unidad de
recursos humanos

Indicar inicio del proceso de seleccion
Marginar solicitud de inicio del proceso de reclutamiento
y seleccion para el tecnico de contratacion.

Técnico de
contratacion

Elaborar boletin con perfil de puesto y requisitos JSAgicg
de las plazas vacantes indicadas basado
plasmado en el manual descriptor de puestos W
(Ver anexo 1)

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Jefe de unidad de

Remitir boletin de requisitos de plaza vacante para
publicacion en cartelera

Confrontar perfil de puesto y requisitos basicos de las
plazas vacantes indicadas con el manual descriptor de
puestos vigente.

6 Procede
recursos humanos e ; -
Remitir boletin de requisitos de plaza vacante para su
difusion.
No procede
Regresar al paso 5.
Publicar vacantes en carteleras informativas
7 Técnico de Publicar boletin de requisitos de plaza vacante en las
contratacion carteleras informativas del instituto estipulando horarios,
portales de recepcion y fecha limite de recepcion.
Verificar curriculum vitae de aspirantes
Revisa curriculum vitae remitidos a la Unidad de
Recursos Humanos, validando cumplimiento de los
; criterios  de: rado académico, conocimientos
Jefatura del Unidad . g. ;
necesarios y experiencia laboral.
8 de Recursos . h -
Confronta copia de Titulo(s) o Certificado(s) de grado
Humanos y g . 3
académico, con el documento original o en su defecto
copia(s) certificada(s) por Notario; en caso exista
actualizacion con respecto a los existentes en el
expediente del colaborador(a).
Remitir aspirante al area de la vacante a la que
9 Tecnico de aplico
contratacion Conducir aspirante al area que pertenece la vacante a
la que ha aplicado y presentarlo con la jefatura del area.
Aplicar prueba de conocimiento técnico
10 Jefe del area Administrar prueba de conocimiento técnico al
organizativa aspirante. Esta prueba sera supervisada por la jefatura
del area.
Realizar entrevista al aspirante
: Realizar la entrevista presencial al aspirante a |
Jefe del area . . ;
11 vacante en el area. Debera de realizar anotdg

organizativa

sobre la entrevista y remitir dichos comentario¢
jefatura de recursos humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificaciéon R Clante!

Platero

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Generar informe sobre el proceso de seleccion
_— Recolectar los resultados de pruebas y entrevistas
Técnico de ; ; 3
12 i aplicadas a los aspirantes. Posteriormente se encarga
contratacion g :
de calificar y procesar los resultados obtenidos para ser
presentados al jefe de unidad de recursos humanos.
Presentar informe de proceso de seleccion
: Presentar los resultados obtenidos del proceso de
Jefe de unidad de . - ,
13 seleccion a gerente administrativo y gerente general
recursos humanos i . - :
para recibir su visto bueno, aprobacion y posteriormente
ser presentado en junta directiva para su seleccién final.
Brindar visto bueno al proceso de seleccién
14 Gerente General Evaluar resultados del proceso de seleccion y brindar
visto bueno para su presentacion ante Junta Directiva.
. Presentar ante Junta Directiva
Jefe de unidad de -
15 Presentar resultados del proceso de seleccién ante
recursos humanos _— i ;
Junta Directiva, para aprobacion de las contrataciones.
Generar expediente del proceso de seleccion
Generar expediente del proceso de seleccion de
16 Técnico de personal anexando las pruebas realizadas por el
contratacion aspirante, comentarios de las entrevistadas realizadas y
una copia del informe del proceso de seleccion de
personal.
Elaborar contrato de trabajo
17 Técnico de Elaborar contrato con los datos del aspirante
contratacion seleccionado y del nuevo puesto a desempefiar.
(Ver anexo 3)
- Oficializar contrato de trabajo
Técnico de ; ; a
18 = Convocar a firma al personal seleccionado y enfatiza en
contratacion e : ;
la revision y lectura detenida del documento a firmar.
- Gestionar cambio de puesto en sistema SIRH
Técnico de Control . . ;
19 Registrar el cambio de puesto del personal en el sistema
de Personal
SIRH.
Acordar y notificar fecha de inicio de labor
Técnico de Indicar fecha de inicio de labores en el nuevo p
20 oy . -
contrataciéon la cual debera presentarse a la Unidad de
Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Dr. Daniel
Director de Planificacion it

Platero

Gerente General

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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Técnico de Control Actua!lzar exped.lente de empleado
21 Actualizar expediente del empleado agregando los
de Personal i g
contratos de trabajo firmados.
Jefe de la Unidad | Distribuir personal
22 de Recursos Distribuir personal a sus respectivas areas de trabajo y
Humanos presentarlos ante su jefatura.
o Elaborar e imprimir carné
Técnico de o iy
23 ; Elaborar carné institucional con los datos del nuevo
Bienestar laboral . .
puesto de trabajo e imprimirlo.
5 3 Entregar carné institucional
Técnico de S
24 . Proceder a la entrega del carné institucional. Llevar un
Bienestar laboral : ; .
registro de entrega con firma en listado. (Ver anexo 10)

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion | Director de Planificaciéon

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso Visto Bueno Autoriz6
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' PROCEDIMIENTO DE PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL

Jefe de Recursos
Humanos

Gerencia General

Gerente
Administrativo

| Notificar existencia

Definir plazas

Y

P s
/

_/Dar visfd\
" bueno ala \\

it lone viea e P vacantes para . solicitucd de >
| P concurse interno '\.\pubEicacic’)n/ s
O W, SP———— “interna <
M
Procede

v No procede
| Indicar inicio de
| procesade <
i seleccion
i

I

Técnico de
Contratacion

1

Elaborar boletin
de requisitos de
plaza vacante

Y

Rgmi‘iir boletin de
" requisitos de .

< plazavacante
“para publicacion”
‘en cartelera”

1

h 4

Publicar vacantes
en arieleras
informativas

l

a

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL
Jefe de Recursos Técnico de Jefe del area
i Lo Gerente General
Humanos contratacion organizativa
Remitir aspirante ;
Aplicar prueba de
" vaacrlairteeaac;z ;aue conocimiento
a aplico técnico
# r
Verificar Generar informe Reali ik
curriculum vitae sobre el proceso 2 :zargn fEMiat
de aspirantes de seleccion al aspirante
v R o
Presentar informe Brindar visto |
de proceso de » bueno al proceso
seleccion de seleccion
oy
Genenar
Presentar ante expediente del
Junta Directiva proceso de
seleccién
b

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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| PROCEDIMIENTO DE PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL
Técnico de Jefe de Recursos Técnico de

Contrataciéon

l

Elaborar contrato
de trabajo

Humanos

h 4

Oficializar contrato
de trabajo

Y

Acordar y notificar
fecha deinicio de
labores

Y

Actualizar
expediente de
empleado

Y

Gestionar cambio
de puesto en
sistema SIRH

Bienestar Laboral

Elaborar e

Distribuir personal

b

v

imprimir carné

Entregar carné
institucional

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacién

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Visto Bueno

Autorizo




Instituto Administrador de los Beneficios

Cédigo:

MNL-RRHH-0001

% de los Veteranos y Excombatientes Revision: 01
.”" . i i " e .
INABVE Manual de Procedimientos de la Fecha de emision: 05/05/2022

Unidad de Recursos Humanos

Pagina 38 de 116

PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS, TRASLADOS O PERMUTAS DE PERSONAL
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0009

Objetivo del procedimiento: Normalizar los cambios, traslados o permutas de personal a
solicitud, apegandose a la normativa vigente.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe del area
organizativa

Solicitar movimiento de personal a RRHH
Solicitar cambio, traslado o permuta de personal
mediante memorandum dirigido a la Unidad de
Recursos Humanos.

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Remitir informe a Gerencia General

Verificar la solicitud de movimiento de personal,
generar un informe y remitirlo a Gerencia General via
memorandum.

Gerente General

Autorizar informe de solicitud de movimiento de
personal

Verificar la pertinencia del movimiento de personal y
su justificacion.

Procede

Remitir autorizaciéon debidamente firmada y sellada
para hacer efectivo el movimiento de personal
dirigida a la jefatura de recursos humanos con copia
a la jefatura del area organizativa.

No procede
Fin del procedimiento

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Solicitar cambio de contrato de personal
Gestionar el cambio de contrato de personal con el
técnico de contratacion.

Técnico de
contratacion

Elaborar nuevo contrato de trabajo

puesto a desempefiar. (Ver anexo 3)

Técnico de
contratacion

Oficializar contrato de trabajo

firmar.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Acordar y notificar fecha de inicio de labores

5 Técnico de Indicar fecha de inicio de labores en el nuevo puesto,
contrataciéon en la cual debera presentarse a la Unidad de
Recursos Humanos.
Actualizar expediente de empleado
8 Técnico de Control de | Anexar memorandum con la autorzacion de
Personal movimiento de personal al expediente de los
empleados involucrados.
_ Gestionar cambio de puesto en sistema SIRH
Técnico de Control de ; :
9 Registrar el cambio de puesto del personal en el
Personal .
sistema SIRH.
; Distribuir personal
Jefe de la Unidad de | - o oo Persona . |
10 Distribuir personal a sus respectivas areas de trabajo
Recursos Humanos p
y presentarlos ante su jefatura.
—_— ; Elaborar e imprimir carné
Técnico de Bienestar ey T e
11 Elaborar carné institucional con los datos del nuevo
laboral L et
puesto de trabajo e imprimirlo.
Entregar carné institucional
12 Técnico de Bienestar | Proceder a la entrega del carné institucional. Llevar
laboral un registro de entrega con firma en |stado. (Ver
anexo 10)
. Validar cambios efectivos entre areas
Jefe de la Unidad de i s s
13 Verificar la realizacion de los movimientos de

Recursos Humanos

personal autorizados, acorde a lo estipulado.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacién | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso Visto Bueno Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS, TRASLADOS O PERMUTAS DE PERSONAL

Jefe del drea
organizativa

Jefe de Recursos

Técnico de Control
de Personal

movimiento del

personal a RRHH

Gerente General
Humanos
g ...................... . N
\ Inicio > P Auton’ze?r\\
i »| Remitir informe a - ;2{2’;?32 gee AN
Gerencia General ™ ovimiento de
“persongh”’
Solicitar

Proced

A

Solicitar cambio
de contrato de

—No proceds——l

i
Elaborar nuevo |

personal

contrato de
personal

v

Oficializar contrato
de trabajo

, £

Acordar y notificar
fecha de inicio de
labores

=

Jefe de Recursos Humanos

Elabord

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE PROMOCION O ASCENSO DE PERSONAL

Técnico de
Contratacion

Jefe de Recursos
Humanos

l

Actualizar
expediente de
empleado

Técnico de
Bienestar Laboral

P Elaborar e

Y

Gestionar cambio
de puesto en

v

Distribuir personal

imprimir carné

h 4

sistema SIRH )
Entregar carné
institucional
h 4
Validar cambios
efectivos entre
areas
a
. 4
{j Fin |
% =g Ao, _M,/
— T : ——_— Dr. Daniel Platero
Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacidon

Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE CONTRATOS
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0010

Objetivo del procedimiento: Estandarizar los pasos del proceso de renovacion de

contratos.
LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Jefe de Unidad | Notificar vencimiento de contratos
1 de Recursos Notificar mediante memorandum a Gerencia General con 30
Humanos dias de anticipacion el vencimiento de contratos de personal.
Contrastar con resultados de evaluaciones de desempefio
2 | Gerente General | Verificar los resultados de evaluaciones de desempefio de los
empleados para definir si aplica para renovacioén de contrato
Notificar a RRHH contratos a renovar
3 Gerente General | Remitir informe de contratos a renovar mediante memorandum
dirigido a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos
A Preparar cartas de continuidad laboral
Técnico de P ;
., Generar cartas de continuidad laboral para personal segun
4 contratacion ; ; : 3
aplique, con base en listado provisto por Gerencia General.
Armar paquetes por area organizativa. (Ver anexo 2)
. Distribuir cartas de continuidad laboral
Jefe de Unidad A
Proceder a la entrega de las cartas de continuidad laboral por
5 de Recursos - . . :
area organizativa. Llevar un registro de entrega con firma en
Humanos :
listado.
o Elaborar nuevo contrato de trabajo
Técnico de . -
6 5 Elaborar contrato de trabajo con los datos del nuevo periodo
contratacion . .
de vigencia. (Ver anexo 10)
o Oficializar contrato de trabajo
Técnico de . . .
i Iy Convocar a firma al personal seleccionado y enfatiza en la
contratacion L . !
revision y lectura detenida del documento a firmar.
Técnico de Actualizar expediente de empleado
8 Control de Anexar copia firmada del contrato de trabajo y de cgiy
Personal continuidad laboral al expediente de los empleados.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion A

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion

Elaborod Reviso Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE CONTRATOS

Jefe de Recursos
Humanos

Notificar

Técnico de
Contratacion

Contrastar con
resultados de

Preparar cartas de
continuidad

vencimiento de
contrato

Distribuir cartas de

evaluaciones de
desempefio

4

Notificara RRHH
contratos a —
renovar

h 4

laboral

continuidad [«
laboral

1

Elaborar nuevo
contrato de

Y

trabajo

b

Oficializar contrato
de trabajo

4

Actualizar
expediente de
empleado

Fin

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificaciéon

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE FINALIZACION DE CONTRATO POR NO RENOVACION
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0011

Objetivo del procedimiento: Definir la metodologia a seguir en los casos de finalizacion
de contrato de personal a causa de la no renovacion de este.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Jefe de Unidad | Notificar vencimiento de contratos
1 de Recursos Notificar mediante memorandum a Gerencia General con 30
Humanos dias de anticipacién el vencimiento de contratos de personal.
Contrastar con resultados de evaluaciones de desempeiio
2 Gerente General | Verificar los resultados de evaluaciones de desempefio de los
empleados para definir si aplica para renovacién de contrato
Notificar a RRHH contratos a no renovar
3 Gerente General Remitir informe de contratos a no renovar mediante
memorandum dirigido a la jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos
Preparar cartas de notificacion de finalizacién de contrato
4 Técnico de Generar cartas de finalizacién de contrato para personal seguin
contratacion aplique, con base en listado provisto por Gerencia General.
(Ver anexo 5)
Citar a personal indicado
5 Técnico de Convocar al personal que se entregara carta de notificacion de
contratacion finalizacion de contrato, para asistir a la Unidad de Recursos
Humanos en la fecha especificada.
Firmar notificacion de finalizacién de contrato
Jefe de Unidad | Firmar original y copia de la carta de notificacion de finalizacién
6 de Recursos de contrato, con la presencia de un testigo.
Humanos Dicho testigo es una persona designada directamente por
Gerencia Administrativa.
Solicitar entrega de indumentaria
- Técnico de Solicitar entrega de carné, sello, uniformes y c
bienestar laboral | indumentaria con el logotipo de la institucién que se le
provisto durante todo el periodo desempefiado en el IN

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion
Gerente General

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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Notificar finalizaciéon de contrato a TICS
Jefe de Unidad | Notificar via correo electronico a la Unidad de Tecnologias de
8 de Recursos la Informacién y Comunicaciones la finalizacion de contrato de
Humanos personal, para proceder con la revision y retiro de equipo y
accesos.
Notificar finalizacién de contrato a UBIP
Jefe de Unidad | Notificar via correo electronico a la Unidad de Bienes
9 de Recursos Patrimoniales la finalizacién de contrato de personal, para
Humanos proceder con la revision y retiro de mobiliario y equipo
asignado.
Jefe de Unidad | Entregar copia de carta a personal
10 de Recursos Entregar copia de carta de finalizacion de contrato a personal
Humanos involucrado.
TeEna8 Establecer baja en sistema SIRH
11 control de . .
Ingresar la baja del personal en el sistema SIRH.
personal
Técnico de Actualizar expediente
12 control de Anexar al expediente de personal la carta de nctificacion de
personal finalizacion de contrato debidamente firmada.
Reportar dafios a mobiliario y/o equipo
Verificar si TICS y UBIP han reportado dafios a mobiliario y/o
equipo asignado al personal.
Jefe de Unidad | Procede
13 de Recursos En caso de dafios a equipos y/o mobiliario se le descontara de
Humanos pago pendiente. Notificar via correo electrénico a Gerencia
Financiera.
No procede
Fin del procedimiento.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

T Dr. Daniel
Director de Planificacion kg

Platero

Gerente General

Elabord

Reviso Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE FINALIZACION DE CONTRATO POR NO RENOVACION

Jefe de Recursos Gerente General

Técnico de

MNL-RRHH-0001

Humanos

Contratacion

Contrastar con

Preparar cartas de

.| resultadosde
evaluaciones de
desempefio

Notificar Notificara RRHH
vencimiento de contratos no a
contrato renovar

Y

finalizacion de
contrato

Y

Citar a personal
indicado

A4

Firmar notificadén
de finalizacién de
contrato

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Reviso

Elaboro

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE FINALIZAC!ﬁN DE CONTRATO POR NO RENOVACION

Jefe de Recursos
Humanos

Notificar

Técnico de Bienestar
Laboral

Técnico de Control

de Personal

Solicitar entrega

A

finalizacion de
contrato a TIC's

A

Notificar

de indumentara ’-’

. | Establecer baja en

finalizaciéon de
contrato a UBIP

Entrega de copia
de carta a
personal

sisterna SIRH

Actualizar
expediente

v

N
Repbrtar dafios
a mobiliario /—l

“ylo equ:po
.-~ No procede

Notificar 1

descuento ala
GFIN J

Jefe de R H T I —— ol Bt
efe de Recursos Humanos écnico de Planificacion irector de Planifi A ——
Reviso Visto Bueno Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE FINALIZACION DE CONTRATO POR OTROS MOTIVOS
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0012

Objetivo del procedimiento: Definir la metodologia a seguir en los casos de finalizacion
de contrato de personal por causas no relacionadas a la no renovacion de este.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Notificar contratos a finalizar
1 T — Remitir informe de contratos a finalizar mediante memorandum
dirigido a la Unidad de Recursos Humanos y a la Direccion
Juridica.
Preparar cartas de terminacion de relacion laboral
. . Preparar cartas de notificaciéon de terminacién de relacion
2 Director Juridico oo ;
laboral para personal indicado por Gerencia General.
(Ver anexo 6)
Coordinar retiro de implementos de trabajo
Jefe de Unidad | Convocar a jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales, jefe de
3 de Recursos la Unidad de Seguridad, jefe de la Unidad de Tecnologias de
Humanos la Informacién y Comunicaciones para retiro de implementos
de trabajo. Establecer fecha y hora.
Retirar implementos de trabajo
Revisar y retirar los implementos de trabajo asignados al
personal segun la siguiente distribucion:
Jefe de Unidad - Unidad de Bienes Patrimoniales: Mobiliario y equipo
4 de Recursos - Unidad de Tecnologias de la Informacion vy
Humanos Comunicaciones: Equipo informatico, telefonico y
accesos
- Unidad de Recursos Humanos: Carné de empleado,
sellos.
Jefe de Unidad | Entregar notificacion de terminacion de relacién laboral
5 de Recursos Firmar original y copia de la carta de notificacion termi
Humanos de relacién laboral.
Jefe de Unidad Coordinar entrega de uniformes .
5 de RecUrsos Establecer 'fecha para c-‘—,‘ntrega qe .unlf.c?rmes y R
indumentaria con el logotipo de la institucion en la Uniasgys
Humanos
Recursos Humanos.

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion

Elabordé Revis6 Visto Bueno Autorizé




Instituto Administrador de los Beneficios

Cédigo:

MNL-RRHH-0001

05/05/2022

%‘ de los Veteranos y Excombatientes Revision:
i Manual de Procedimientos de la Fecha de emision:
INABVE ‘ =y
Unidad de Recursos Humanos Pagina 49 de 116
Bt Recibir uniformes entregados
Técnico de ; g
7 ; Generar acta de entrega de uniformes y entrega una copia a
bienestar laboral )
la persona involucrada.
Jefe de Unidad | Entregar copia de carta a personal
8 de Recursos Entregar copia de carta de notificacion terminacion de relacion
Humanos laboral a personal involucrado.
Técni .
SERien e Establecer baja en sistema SIRH
9 control de . .
Ingresar la baja del personal en el sistema SIRH.
personal
Técnico de Actualizar expediente
10 control de Anexar al expediente de personal la carta de notificacion de
personal finalizacion de contrato debidamente firmada.
Reportar dafios a mobiliario y/o equipo
Verificar si TICS y UBIP han reportado dafios a mobiliario y/o
equipo asignado al personal.
Jefe de Unidad | Procede
11 de Recursos En caso de dafios a equipos y/o mobiliario se le descontara de
Humanos pago pendiente. Notificar via correo electronico a Gerencia
Financiera.
No procede
Fin del procedimiento.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacién

Director de Planificacion

Elabord

Reviso Visto Bueno

Dr. Daniel Platero
Gerente General
Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE FINALIZACION DE CONTRATO POR OTROS MOTIVOS
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h 4
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trabajo
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Coordinar entrega
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a

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Visto Bueno

Autorizé
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Técnico de Bienestar
Laboral

{ Recibir uniformes
entregados

Humanos

Jefe de Recursos

Técnico de Control
de Personal

Entregar copia de
carta a personal

Establecer baja en
sistema SIRH
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Y
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expediente
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No procede
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GFIN
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seevsees-vereeers 4 a‘r —"
o
{ Fin
W epetsinion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Visto Bueno

Autorizo

Elabord

Reviso
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PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA DE PERSONAL
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0013

Objetivo del procedimiento: Definir curso de accién a tomar en los casos de renuncia
voluntaria de personal.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Notificar renuncia de empleado a RRHH
Notificar a la Unidad de Recursos Humanos
1 Jefe del area mediante correo electrénico la renuncia de
organizativa empleado. Empleado debera presentar dos copias
de la carta de renuncia, se le debera firmar una para
comprobar que se ha recibido.
Notificar renuncia de empleado a GERG
5 Jefe de unidad de Notificar via memorandum a Gerencia General y
recursos humanos Gerencia Administrativa la renuncia de empleado.
Anexar copia de la carta de renuncia.
: Presentar renuncia ante Junta Directiva
Jefe de unidad de ;
3 Presentar renuncia de personal ante Junta
recursos humanos o i s
Directiva, para notificar de recibido.
Solicitar entrega de indumentaria
. . Solicitar entrega de carné, sello, uniformes y
Técnico de bienestar , : ‘ ;
4 cualquier indumentaria con el logotipo de la
laboral o ; .
institucion que se le hubiere provisto durante todo el
periodo desempefiado en el INABVE.
Notificar finalizacion de contrato a TICS
Notificar via correo electronico a la Unidad de
5 Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones m
Recursos Humanos finalizacion de contrato de personal, para prog .7.'.9”""'-'-"
con la revision y retiro de equipo y accesos.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificaciéon

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Notificar finalizacion de contrato a UBIP
Notificar via correo electrénico a la Unidad de
Bienes Patrimoniales la finalizacion de contrato de
personal, para proceder con la revision y retiro de
mobiliario y equipo asignado.

Técnico de control de
personal

Establecer baja en sistema SIRH
Ingresar la baja del personal en el sistema SIRH.

Técnico de control de
personal

Actualizar expediente
Anexar al expediente de personal la carta de
renuncia debidamente firmada.

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Reportar dafios a mobiliario y/o equipo
Verificar si TICS y UBIP han reportado dafios a
mobiliario y/o equipo asignado al personal.

Procede

En caso de dafios a equipos y/o mobiliario se le
descontara de pago pendiente. Notificar via correo
electronico a Gerencia Financiera.

No procede
Fin del procedimiento.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA DE PERSONAL

Jefe del area Jefe de Recursos Técnico de Técnico de Control de
organizativa Humanos Bienestar Laboral Personal
‘ P b DR e Solicitar entrega .| Establecer baja en
\ e ) M de-empleada de indumentaria V| sistema SIRH
R R b / GERG
v v ¥
Notificar renuncia Presentar renuncia _—
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Notificar
finalizacion de =%
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finalizacion de
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!

= il
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< amabiliario > —|

~y/o equipo””
k\rw’ No procede

Procede
4

Notificar
descuento a la
GFIN

Dr. Daniel Platero

scnico de Planificaciéon | Director de Planificacion
Jefe de Recursos Humanos | Téc SN "

Elaboré Revisé Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS DE

REMUNERACIONES

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0014

Objetivo del procedimiento: Elaborar planilla de pago correspondiente a cada mes del

afo.
LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Ingresar y verificar registro
Llegada la fecha estimada para la presentacién de planilla, el
1 Técnico de Técnico de contratacion se encarga de verificar que todos los
contratacion | empleados se encuentren ingresados dentro del sistema del
Ministerio de Hacienda SIRH (Sistema de Infermacion de
Recursos Humanos).
Aperturar planilla, selecciona y genera calculo
e Una vez la planilla se encuentra calculada, el técnico se encarga
Técnico de i : :
2 b de verificar que los montos salariales, asi como los descuentos
contratacion ;
de ley y aportaciones patronales se encuentren calculadas de
manera correcta.
Generar e imprimir informes
1. Planilla de pago de Remuneraciones (Dos ejemplares).
b 2. Resumen General (tres ejemplares)
Técnico de . P :
3 o 3. Resumen de planilla por la linea de trabajo (Tres
contratacion .
ejemplares).
4. Listado segun conceptos (Dos ejemplares).
5. Listado de depositos (Dos ejemplares).
Revisar y autorizar
4 Jefe de RRHH | El Técnico de contratacion presenta los ejemplares para revisid
del Jefe de RRHH y firma de Visto bueno.
TBTEsS Remitir planilla
5 . Recibe la planilla con Visto Bueno de Jefe de RRHg
contratacion
presentarla a la UTES.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacién

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo




8

Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo:

MNL-RRHH-0001

’ﬁ' de los Veteranos y Excombatientes Revision: 01
iN;\BVE Manual de Procedimientos de la Fecha de emision: 05/05/2022
Unidad de Recursos Humanos Pagina 56 de 116
Verificar planilla
El Jefe de Tesoreria remite planilla con observaciones o visto
6 UTES : ; ; 5,
bueno. Si hubiere observaciones devuelve al Técnico de
contratacion para realizar correcciones.
5 UTES R.emblr y valldarl
Firma y sella planilla generada.
8 Tecnico de Anexar informes a expediente
Contratacion | Anexa los informes generados de planilla al expediente general.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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' PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES §
5 3
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Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero

Gerente General

Elabord

Revis6

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS COMPLEMENTARIAS
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0015

Objetivo del procedimiento: Generar descuento de planillas complementarias para los
empleados del INABVE

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Verificar existencia de movimiento o promociones de
A ersonal
Técnico de P g _

1 Contratacion Verifica en control de personal el movimiento de personal o
promociones de personal para para actualizar la base de la
planilla

Técnico de Verificar descuentos por llegadas tardias y dias no laborados

2 s & Verifica que los descuentos de llegadas tardias y dias no

Contratacion .
laborados calculados en el Control de Permisos de Personal.
e Ingresar al sistema
Técnico de . -, . . -
3 ¥ Iniciar sesion con las credenciales al Sistema de Elaboracion de
Contratacion . :
Planillas Previsionales (SEPP).
e Generar una nueva planilla
Técnico de : , .
4 ., Se genera nueva planilla en base a la planilla del mes anterior
Contratacion i i
para la creacion y modificacion del mes que se va a reportar
L. Contrastar con la planilla de remuneraciones
Técnico de : : ”
5 - Se contrata con la planilla de remuneraciones para verificar los
Contratacién :
salarios.
Calcular de planilla para validacion
6 Técnico de Luego de generada la planilla se hace el calculo por medio del
Contratacion | SEPP y se valida que no haya inconsistencia y se hubiere se
corrige en el momento asignando un cédigo en el sistema.
Cuadrar el total a pagar con la Planilla de Remuneraciopgs
- Tecnico de Verificar que el monto a pagar coincida con la Planj
Contratacién | Remuneraciones por medio de la Aportacion Patrgy
Cotizacién del empleador.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabordé

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Generar reportes y remitir
1. Generar el Comprante de Pago de Planilla Provisional
Técnico de 2. Generar el Informe Detalle de Planillas Previsionales de
8 1l .
Contratacion Empleados Dependientes
3. General Resumen de Cotizaciones Previsionales
Remitir a Jefe de Recursos Humanos para validacion
Validar cada uno de los reportes generados
9 | Jefe de RRHH | Valida, firma y sella cada uno de los reportes generados listos
para remitir a UTES
S — Remitir a UTES
10 s Remitir a la Unidad de Tesoreria para verificar montos totales y si
Contratacién : :
existe error se devuelve para volver a generar la planilla.
11 UTES R.ec1b|r y valldar.
Firma y sella planilla generada.
P Anexar informes a expediente
Tecnico de ; ; .
12 s Anexa los informes generados de planilla al expediente general
Contratacion ; i i
de planillas previsionales.

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS
COMPLEMENTARIAS

Técnico de Contratacion

) r——
5\ Inicio )
y Y
Verificar existencia
de movimiento o Calcular de planilla
promociones de para validacion
personal
¥ v
Verificar Cuadrar el total a
descuentos por pagar con la
llegadas tardias y Planilla de
dias no laborados Remuneraciones
Y 4
Generarreportes y
Ingresar al sistema remitir
A 4
Generar una nueva a
planilla
h 4
Contrastar con la
Planilla de
Remuneraciones
A e . I Dr. Daniel Platero
Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificaciéon
Gerente General
Elaboré Revisd Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS COMPLEMENTARIAS

Técnico de

UTES

Jefe de RRHH Contratacion

Validar cada uno
de los reportes
generados

Remitir a UTES

A

Recibir y validar |

h 4

Anexarinformes a
expediente

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE EMISION DE BOLETAS DE PAGO Y CONSTANCIAS

LABORALES

Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0016

Objetivo del procedimiento: Generar las boletas de pago o constancias laborales a
solicitud de los empleados del INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable

Descripcion

1 Empleado

Solicitar boleta de pago o constancia laboral
Anotarse en el libro de solicitudes para boletas y constancias.

Contratacion

a empleado.

5 Técnico de Verificar libro de solicitudes
Contratacion | Verifica todas las solicitudes de la semana para generar detalle.
Generar boleta de pago o constancia laboral
3 Tecnico de 1. Boleta de pago: Ingresa al SIRH y genera la boleta.
Contratacion 2. Constancia laboral: Revisar base de constancias
laborales y actualiza datos. (Ver anexo 7)
e Imprimir boleta de pago o constancia laboral
Técnico de - .
4 Imprimir boleta de pago o constancia laboral para ser entregado

5 | Jefe de RRHH

Firmar de autorizado

Firma la boleta de pago o constancia laboral de autorizacion.

6 Empleado

Recibir boleta de pago o constancia laboral
Recibe boleta de pago o constancia laboral y firma de recibido.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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| PROCEDIMIENTO DE EMISION DE BOLETAS DE PAGO Y CONSTANCIAS LABORALES

Empleado

Técnico de
Contratacion

Jefe de RRHH

i Solicitar boleta de
! pago o constancia
! laboral

4

Verificar libro de
solicitudes

Generar boleta de
pago o constancia
laboral

Y

Imprimir boleta de
pago o constancia
laboral

i

Firmar de
autorizado

i

i Recibir boleta de
| pago o constancia
laboral

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS DE PERSONAL
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0017

Objetivo del procedimiento: Establecer el mecanismo para que los empleados del
INABVE soliciten licencias y permisos personales.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Recibir y verificar formulario de permiso
Recibe formulario de permiso y verifica que la
informacion este correcta, con sello y firma de
1 Técnico de Control | autorizacion de la jefatura inmediata y sus respectivos
de Personal anexos. (Ver anexo 9)
Segun lo establecido en los Lineamientos para la
concesion de licencias y permisos de empleados del
INABVE.
Dar visto bueno del permiso y remitir a Gerencia
2 Jefede RRHH | Seneral | o
Revisa y da visto bueno sobre el permiso para remitir a
Gerencia General
Dar autorizacion del permiso
3 CErancE Bl Revisar el permiso y aytorlzar 0 denegar este.
Devolver permiso revisado a la Unidad de Recursos
Humanos.
Registrar el permiso en el Control de Permisos de
4 Técnico de Control | Personal
de Personal Se registra el dia y la hora que se solicitd en el permiso
otorgado segln la naturaleza de este. (Ver anexo 8)
3. Archivar formularios
Técnico de Control . ) . :
5 Archivar formularios de permisos en el expediente de
de Personal
cada empleado.
Informar resolucién de permiso
Informar sobre permisos denegados al
6 Técnico de Control | involucrado o en su defecto, el personal solici
de Personal permiso debera consultar sobre el permiso pas
horas después de entregado para conocer la res
de éste.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS DE PERSONAL

Técnico de Control de
Personal

Jefe de RRHH

Gerencia General

Inicio

Recibir y verificar
formulario de
permiso

h,

Dar visto bueno el
permiso y remitir a
Gerencia General

h 4

Dar autorizacion
del permiso

v
Registrar el
permiso en el
Control de
Permisos de
Personal

£

Archivar
formularios

A

Informar
resolucion de
permiso

Fin

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SANCIONES AL PERSONAL
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0018

Objetivo del procedimiento: Establecer el mecanismo para la gestion de las sanciones a

personal del INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
ik dis A Informar a RRHH
1 " Informar a la Unidad de Recursos Humanos la falta cometida por
organizativa -
el empleado y el seguimiento del caso.
Técnico de | Levantar informe
2 control de Levantar informe de la infraccion cometida y la sancion que
personal corresponde segun reglamento interno de trabajo vigente.
Jefe de la Firmar informe
3 Unidad de | Citar a persona involucrada para que firme informe, se debera
Recursos contar con la presencia de un testigo designado por Gerencia
Humanos Administrativa.
Informar de la infraccion a GERG Y GADM
Jefe de la " . L . .
; Remitir memorandum dirigido a Gerencia General con copia a
Unidad de . . L . N .
4 — Gerencia Administrativa, informando de la infraccion cometida y la
T— sancion correspondiente.
’ Adjunta una copia del informe debidamente firmado y sellado.
Tecnico de | Actualizar expediente
5 control de | Anexar original del informe al expediente de personal y entregar
personal una copia a la persona sancionada.

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacién | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SANCIONES AL PERSONAL

Jefe del area Técnico de Control de Jefe de Recursos
organizativa Personal Humanos
\
Inicio )

Informar a RRHH Firmar informe

Y

Levantar informe

Y

r

Keuilizar Informardela
- « infraccion a GERG
expediente y GADM
........................... Yo,
/ kY
{ Fin )
\ P

byt

INABVE

Dr. Daniel Platero

H Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Jefe de Recursos Humanos c P

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE
CAPACITACIONES INTERNAS
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0019

Objetivo del procedimiento: Brindar capacitacion interna, oportuna y formativa al personal
del instituto por medio de profesionales oportunos que ya laboran dentro de la institucién.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

Jefe de Area
Solicitante

Remitir solicitud de capacitacion

Remitir nota a la unidad de recursos humanos
solicitando el inicio del proceso de capacitacion,
debidamente justificada, al conocer los resultados del
diagndstico de necesidades de capacitacion.

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Procesar solicitud de capacitacion

Recibir solicitud de inicio de proceso de capacitacion,
analizar su justificacion y la pertinencia de la
capacitacion con base a lo descrito en el Manual
Descriptor de Puestos.

Procede
Brindar el visto bueno para dar inicio al proceso de
busqueda de perfil capacitador.

No procede
Fin del procedimiento.

Técnico de
capacitacion

Evaluar perfil de potenciales capacitadores

Evaluar los resultados obtenidos del diagnéstico de
necesidades de capacitacion, contrastar con el manual
descriptor de puestos y definir si dentro de la institucion

su cargo.

Procede

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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No procede
Fin del procedimiento y se realiza el procedimiento de
gestion de capacitaciones externas (PRC-RRHH-0020).
Solicitar apoyo para capacitacion
Al identificar el personal idoneo dentro de la institucion
Jefe de unidad de para brindar dicho proceso de capacitacion, elaborar
4 - . ;
recursos humanos | una solicitud a la jefatura del departamento o unidad en
la que se ha identificado el personal idéneo para brindar
la capacitacion.
Analizar solicitud de capacitacion
Revisar la solicitud enviada por el jefe de recursos
humanos y acuerda con el personal solicitado su
participacion.
Jefe de Area PoaEde > - ;
5 g Aprobar la solicitud y remitirla al jefe de recursos
Solicitada ’ b ol
humanos, con dia y hora para reunion con el técnico de
contratacion.
No procede
Fin del procedimiento y se realiza el procedimiento de
gestidon de capacitaciones externas (PRC-RRHH-0020).
Procesar solicitud aprobada
_— Recibir la solicitud aprobada por la unidad solicitada y
Técnico de . b
6 o establece el dia y hora para que el personal solicitado
capacitacion . B
se reuna y se pueden acordar los términos para la
capacitacion.
Solicitar plan de capacitacion
Entrevistar al personal interno solicitado y establece los
. términos y condiciones de la capacitacion, solicita un
Técnico de , y 5 :
7 W plan operativo para la implementacion de
capacitacion s g
capacitacion y deja un lapso prolongado
entregado.

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Elabord

Dr. Daniel Platero
Gerente General
Reviso Visto Bueno Autorizé
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Gestionar recursos para desarrollo de capacitacion
Recibir el plan operativo y lo presenta al jefe de recursos
humanos, se evallia lo planteado y si no existen
8 Técnico de observaciones que hacer, se recibe, se da el visto
capacitacion bueno, el técnico de contratacion se encarga de
coordinar y proveer del espacio y recursos necesarios
para que la capacitacion se desarrolle de manera
correcta.
_— Establecer fecha y hora para capacitacion
Técnico de . : ; :
9 o, Comunicar al personal interno capacitador los dias y
capacitacion o
fechas de la capacitacion.
Comunicar fecha y hora para capacitacion
10 Tecnico de Comunicar al jefe de area solicitante de la capacitacion
capacitacion los dias de capacitacion para que su personal forme
parte de dicho proceso.
Desarrollar la capacitacion
Implementar la capacitacion en las fechas y horas
11 Personal Interno acordadas y comunicar imprevistos al técnico de
Capacitador capacitacion.
Entregar listado de asistencia a la capacitacion al
técnico de capacitacion.
Evaluar proceso de capacitacion
Al finalizar el proceso de capacitacién, se elabora una
evaluacion preliminar de la capacitacion entre el
o d5 personal ”interno capacitador y el técnico de
12 capacitacion contratacion.
En dicha evaluacion se identifican los pro y contras de
la capacitacion, los avances, retrasos, las fortalezas y
debilidades, al igual que se incorporan sugerencias para
mejorar en procesos futuros.
Archivar informe y socializar con jefatura
13 Técnico de Informar resultados de la evaluacién del progg
capacitacion capacitacion a las jefaturas involucradas y
informe.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificaciéon

Dr. Daniel
Director de Planificacion L L

Platero

Gerente General

Elaboro

Revis6

Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACION Y DESARROLLO DE CAPACITACIONES INTERNAS

Jefe de area
solicitante

Remitir solicitud
de capacitacion

Jefe de Recursos
Humanos

_~Procesar™._

. o’
“capacitacian”

N

No procede

Salicitar apoyo
para capacitacion

»<_solicitud de ——Procede-#<_de potendales > 1

f A |

Técnico de 2 i
Jefe de area solicitada

Capacitacion
,,.Evé{iuar p'é?*fii.\
'cap‘?‘cflta‘d/gres
No procede
Procedimiento /,/--‘:.i_‘;'na”gr - Procede
™ < < solicitud de
capacitacion “capacitacién”
extema M
No procede
Procedimiento
de
b capacitacion
externa
(o d

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACION Y DESARROLLO DE
CAPACITACIONES INTERNAS

Técnico de Capacitacion

Personal capacitador

interno
Establecer fecha y
d »  horapara > Ec):;zrcri?;l?i;:f
capacitacion

A

Comunicar fecha y
hora para
capacitacion

Procesar solicitud
aprobada

b4

Solicitar plan de Evaluar proceso de

capacitacion B Ean
4 y
Gestionar recursos Archivar informe y
para el desarrollo socializar con
de capacitacion jefatura
a b €

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno

Autorizd
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAPACITACIONES CON APOYO DE

INSAFORP

Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0020

Objetivo del procedimiento: Brindar capacitacion externa, oportuna y formativa al
personal del instituto por medio de cursos o diplomados impartidos por INSAFORP.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable

Descripcion

Técnico de
capacitacion

Verificar existencia de capacitaciones relacionadas a la
necesidad presentada

Al identificar que no se puede cubrir la necesidad de capacitacion
con el personal dentro de la institucidon, se revisan las
capacitaciones pertinentes para las necesidades detectadas en
la Area Solicitante.

Procede
Enviar el catalogo de capacitaciones disponibles con posibles
sugerencias y se espera la respuesta de la Area Solicitante.

No procede

Se procede con la gestion de capacitaciones externas sin
subsidio (PRC-RRHH-21).

Fin del procedimiento.

Jefe de Area

Evaluar opciones de capacitacion
Evaluar el catalogo de capacitaciones remitido por técnico de
capacitacion.

capacitacion

. Solicitante i
© Remitir listado de asistentes a dichas capacitaciones.
No procede
Fin del procedimiento.
Completar documentacion requerida por INSAFORP
s Recibir la Lista de asistencia y llenar solicitud enviadgs
Tecnico de ; o .
3 Coordinador de Capacitaciones de INSAFORP.

anterior al Vigente.

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno

Autorizo
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Comunicar detalles de capacitacion
-y Remitir horarios y fechas de capacitaciones al Jefe de Area
Técnico de . L X = . ;
4 e S Solicitante. Remitir nota de satisfaccion a jefatura del area
capacitacion g ; G i
solicitante para que sea presentada en la jornada de capacitacion
y que sea firmada y sellada.

Brindar seguimiento al proceso de capacitacion

Técnico de Brindar seguimiento y mantener comunicacion con el
capacitacion | Coordinador de Capacitaciones de INSAFORP en caso de
inasistencias o incorporacion de empleados asistentes.

Técnico de Remitir nota de satisfaccion
6 it e Remitir nota de satisfacciéon debidamente firmada y sellada al
P Coordinador de Capacitaciones de INSAFORP.

Dr. Daniel Platero

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO GESTION DE CAPACITACIONES CON APOYO DE INSAFORP

e . Jefe de area
Técnico de Capacitacion e
solicitante
ioein J /-"'UE‘vaIu;l.:““‘-u.\
. 2 opaopesgie pe
i “eapacitacion” g
' S procede
Verificar existencia Procede
_-de capacitaciones..
<1_1 relacionadas a la >——J Procede
“._ necesidad
“presenta v
Y Completar
l doaumentacion
requerida por
No procede INSAEORP
. A4
Comunicar al drea | Eoimin e
solicitante la no
f Fi detalles de
disponibilidad de A
i capacitacion
capacitaciones
h 4
Brindar
seguimiento al
proceso de

capacitacion

h 4

Remitir nota de

satisfaccion
USRS A1
[ ; \
{ Fin
9 /

r. Daniel Platero
Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion B v

Gerente General
Autorizo

Elabord

Reviso

Visto Bueno
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAPACITACIONES EXTERNAS SIN
SUBSIDIO
Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0021

Objetivo del procedimiento: Regular la gestion de capacitaciones externas sin apoyo de
INSAFORP.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Técnico de
capacitacion

Actualizar registro virtual

Actualizar registro virtual en Microsoft Excel, donde se
especifica las necesidades de capacitacion pendientes
de cubrir.

Técnico de
capacitacion

Comunicar inexistencia de capacitaciones
relacionadas a la necesidad presentada
Comunica a la jefatura del area solicitante que no se
cuenta con oferta de capacitaciones subsidiadas por
INSAFORP para cubrir las necesidades detectadas.

Jefe de Area
Solicitante

Comunicar existencia de opciones externas de
capacitacion

Al identificar existencia de oferta de capacitacion que
cubra de manera efectiva las necesidades de su area
organizativa, informar via correo electrénico a la Jefatura
de la Unidad de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Verificar pertinencia de la capacitacion

Evaluar requerimiento de capacitacion que se apegue a
las funciones desempefiadas por el area solicitante.
Remitir informe a Gerencia General con copia a Gerencia
Administrativa para su autorizacion.

Gerente General

Evaluar requerimiento de capacitacion
Verificar la necesidad de capacitacién del area.
Procede

Remite autorizacién a la Unidad de Recursos Hugg

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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No procede
Informar a la jefatura del area organizativa la denegacion
de solicitud de capacitacién externa sin subsidio.
Fin del procedimiento
Solicitar informacién para elaborar requerimiento
Hacer requerimiento en coordinacion con el area
Jefe de Recursos - . - .
6 solicitante con base en la informacién necesaria para
Humanos .
presentarse ante UACI a efecto de realizar el proceso de
compra.
. Comunicar detalles de capacitacion
Tecnico de . . .
7 o Remitir horarios y fechas de capacitaciones al Jefe de
capacitacion : .
Area Solicitante.
Brindar seguimiento al proceso de capacitacion
. Brindar seguimiento y mantener comunicacion con el
Técnico de ; _
8 . Coordinador de Capacitaciones o persona encargada en
capacitacion g g . ; ; 7
caso de inasistencias o incorporacién de empleados
asistentes.
Remitir informe de capacitacion
Jefe de Area Generar informe sobre el desarrollo de la capacitacion y
9 . B . . —
Solicitante resefia sobre contenido recibido. Remitir informe a la
Unidad de Recursos Humanos.
Archivar informe y socializar con jefatura
10 Técnico de Informar resultados de la evaluacion del proceso de
capacitacion capacitaciéon a la jefatura de Recursos Humanos y
archivar informe.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacidn | Director de Planificacion

Dr. Daniel

Platero

Gerente General

Elaboro

Reviso Visto Bueno Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAPACITACIONES EXTERNAS SIN SUBSIDIO

Técnico de
Capacitacion

Jefe de area
solicitante

Jefe de Recursos
Humanos
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h 4
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y ENTREGA DE CANASTA DE PRODUCTOS

ALIMENTICIOS (GIFT CARD)
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0022

Obijetivo del procedimiento: Estandarizar la entrega de gift card a empleados del INABVE
gue relinen las condiciones para gozar de dicha prestacion.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
o Identificar la cantidad de empleados
Técnico de s y o i
1 — Identificar los empleados que reunen las condiciones para gozar
’ de la prestacion de Gift Card. Generar un listado de dicho
Laboral o
personal y cuantificarlo.
Jefe de la Presentar propuesta para compra
5 Unidad de Presentar para autorizacion ante Gerencia General la propuesta
Recursos de compra de gift card, en base a la cantidad identificada de
Humanos empleados que cumplen las condiciones.
Técnico de Elaborar requerimiento
3 Bienestar Hacer requerimiento por medio de la Unidad de Adquisiciones y
Laboral Contrataciones para la licitacion de la compra.
. Cuadrar gift card solicitadas vs. entregadas
Técnico de : ., . . e
’ Realizar la recepcién del pedido de gift card y la verificacion de
4 Bienestar . . i
este. En caso de encontrarse diferencias reportarlas a Unidad de
Laboral . ;
Adquisiciones y Contrataciones.
Técnico de | Preparar entrega de gift card
5 Bienestar Armar paquetes de gift card por area organizativa e imprimir
Laboral listados para registro de entrega.
Técnico de Entrega de gift card
6 Bienestar Realizar entrega de gift card a cada uno de los empleados que
Laboral aplican. Firmar listado para hacer constar la entrega.
-y Archivar listado de entrega
Técnico de ) . .
7 i~ Actualizar archivo de entrega de gift card con los &
capacitacion . .
debidamente firmados.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO GESTION Y ENTREGA DE CANASTA

DE PRODUCTOS ALIMENTIQOS
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EVENTOS DE ESPARCIMIENTO,
RECREATIVOS, DEPORTIVOS Y CULTURALES
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0023

Objetivo del procedimiento: Realizar eventos de esparcimiento de recreativo para la
mejora del clima organizacional del INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
i Generar cronograma de actividades
Técnico de : 0 % .
1 —— Elaborar y calendarizar las actividades a realizar, plantear
leifa necesidades, proveedores y cotizaciones para la presentacion de
la propuesta a Gerencia General.
Técnico de Solicitar autorizacion para la ejecucion
2 Bienestar Presentar propuesta a Gerencia General para la autorizacién y la
Laboral forma de ejecutar.
Técnico de Gestionar recursos para el evento
3 Bienestar Administrar los gastos para el evento y hacer contrataciones si
Laboral aplica.
— Organizar logistica de evento
Tecnico de " . L
4 A Organizar toda la logistica del evento, contemplando todos los
requerimientos y recursos gestionados para la realizacién de
Laboral
este.
Técnico de Realizar evento
5 Bienestar Ejecutar evento segun la logistica planificada.
Laboral
Técnico de Presentar un informe de la actividad realizada
6 Bienestar Elaborar un informe de todos detalles del evento, gastos,
Laboral expectativas, recursos utilizados, comentarios, etc.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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RECREATIVOS, DEPORTIVOS Y CULTURALES

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EVENTOS DE ESPARCIMIENTO,

Técnico de Bienestar Laboral
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y ENTREGA DE UNIFORMES
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0024

Objetivo del procedimiento: Dotar a los empleados de uniformes para dar cumplimiento
a los lineamientos de vestimenta establecidos.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion
o Identificar la cantidad de empleados
Técnico de . e .
1 Bienestar Hacer la identificacién de la cantidad de empleados de nuevo
Laboral ingreso que necesitan uniformes o reposicién para empleados

que presenten deterioro de ellos

Tecnico de Presentar propuesta para compra de uniformes

2 Bienestar Presentar a Gerencia General la propuesta de compra de
Laboral uniformes para empleados para autorizacion.
Tecnico de Realizar licitacion
3 Bienestar Hacer requerimiento por medio de la UACI para la licitacion de la
Laboral compra.

Técnico de Organizar el proceso de tallaje

< Bienestar Notificar a las areas para gue manden a los empleados
Laboral correspondientes para el tallaje de uniformes
o Cuadrar uniformes solicitados vs. entregados
Técnico de . 5 . . P
. Realizar la recepcion del pedido de uniformes y la verificacion de
5 Bienestar ) . .
este. En caso de encontrarse diferencias reportarlas a Unidad de
Laboral L .
Adquisiciones y Contrataciones.
i Entregar de uniformes
Técnico de s ; '
. Armar paquetes por empleado y area, posteriormente realizar
6 Bienestar . .
Lol entrega a cada uno de los empleados. Firmar listado para hacer
constar la entrega.
i i ntre
Tacnico de Archivar listado de e ga

7 R 200 Actualizar archivo de entrega de uniformes con los
capacitacion . :
debidamente firmados.

Dr. Daniel Platero

Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Jefe de Recursos Humanos é o de Bt iEa ]

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE UNIFORMES

Técnico de Bienestar Laboral
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PROCEDIMIENTO DE REPOSICION Y ACTUALIZACION DE CARNE DE

IDENTIFICACION
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0025

Objetivo del procedimiento: Garantizar la correcta carnetizacion de los empleados del
INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion

Jefatura del | Presentar solicitud de reposicion o actualizacion de carné
1 Area La Jefatura via correo electrénica justifica la reposicion o
Organizativa | actualizacién de carné a la Unidad de Recursos Humanos

Autorizar la reposicion o actualizacion de carné
2 | Jefe de RRHH | Analiza el caso para autorizar o denegar la reposicion o
actualizacion de carné y notifica al Técnico de Bienestar Laboral.

Generar actualizacion o reposicion

Técnico de . i : -
A Si es actualizacidén se hace la toma de datos a actualizar y emitir
3 Bienestar :
un nuevo carné.
Laboral . e " i
Si es reposicion se procede a emitir el carné.
- Entregar carné actualizado
Técnico de . . ) .
: Entregar carné de empleado actualizado y firma de lista de
4 Bienestar o . . .
entrega. En caso de actualizacion se debera retirar el carné
Laboral .
anterior. (Ver anexo 10)
A Archivar listado de entrega
Técnico de

5 . Actualizar archivo de entrega de carné con los listados
capacitacién : y
debidamente firmados.

Dr. Daniel Platero

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE REPOSICION Y ACTUALIZACION DE CARNE DE IDENTIFICACION
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

LABORAL
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0026

Objetivo del procedimiento: Definir el correcto proceso de gestion de la evaluaciéon de

desempenio laboral.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Técnico de Preparar formularios de evaluacién de desempefio
1 control de Preparar formularios para la evaluacion de desempefio de
personal personal y entregarlos a Gerencia General. (Ver anexo 4)
Notificar inicio de periodo de evaluacion
Gerente - : S : y
2 General Notificar a todas las areas organizativas del inicio del periodo de
evaluacion de desempefio de personal.
Remitir evaluaciones a RRHH
Gerente " . . .
3 Remitir formularios completos de evaluacion a la jefatura de la
General .
Unidad de Recursos Humanos.
Jefe de la Generar reporte de evaluacion
4 Unidad de Procesar evaluaciones de desemperio de personal y generar un
Recursos consolidado de resultados. Generar un informe estadistico de la
Humanos evaluacion de desempeiio de personal.
Jefe de la U - -
Uiiceiadede Remitir informe de evaluacion de desempeiio
5 Presentar consolidado de resultados e informe estadistico de la
Recursos ., . .
evaluacion de desempefo de personal ante Gerencia General.
Humanos
Técnico de Actualizar expediente
6 control de Anexar al expediente de personal la evaluacion de desempenio de
personal personal en original, debidamente firmada y sellada.

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
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PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO Y REGISTRO DE INFORME DE
ACCIDENTES DE TRABAJO
Cddigo del procedimiento: PRC-RRHH-0027

Objetivo del procedimiento: Asegurar el cumplimiento de los requisitos del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social sobre el registro y control de los accidentes laborales que puedan

ocurrir en el INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Técnico de Investigar incidente
Posterior a ocurrido un accidente laboral y haber brindado al
Salud y . . . .
1 . involucrado las atenciones necesarias. El Técnico de Salud y
Seguridad > : ; ; o g
. Seguridad Ocupacional realiza una investigacicn sobre las
Ocupacional ;
causas del accidente laboral.
Redactar informe
Se redacta el informe con el resumen del accidente laboral,
TéBHiEs 3 conteniendo lo siguiente:
ecnico de e Breve descripcion de los hechos
Salud y . "
Z . e Motivos o causas del incidente
Seguridad
. e Involucrados
Ocupacional , ) )
e Atenciones brindadas al o los involucrados
e Consecuencias del incidente sobre el personal
involucrado
Técnico de Enviar informe
3 Salud y Se envia el informe del accidente laboral a la jefatura inmediata
Seguridad del empleado involucrado, también se envia copia a la Gerencia
Ocupacional | General y Gerencia Administrativa.
Registrar accidente de trabajo
. Se reporta el incidente al Ministerio de Trabajo, en un periodo no
Técnico de
Salud'y mayor a 72 horas.
4 ; El accidente de trabajo se reporta mediante el formulario
Seguridad L. . ;
B la pagina del MTPS, accediendo con las credenciales as#
P al Tecnico de Salud y Seguridad Ocupacional.
Al finalizar el llenado de este, se imprime para su archivd

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisoé

Visto Bueno

Autorizo
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Ocupacional | permanente del empleado.

Técnico de Anexar copia del reporte al expediente del empleado
5 Salud y Se anexa la copia generada por el Sistema Nacional de
Seguridad Notificaciones de Accidentes de Trabajo al expediente

DE ACCIDENTES DE TRABAIJO

PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO Y REGISTRO DE INFORME

Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION DE PUESTOS DE TRABAJO EN MATERIA

DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0028

Objetivo del procedimiento: Asegurar la calidad de las condiciones de trabajo de los
empleados del INABVE a la vez que se garantiza la pronta respuesta a los posibles riesgos

que puedan afectar la seguridad ocupacional de estos.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
o Elaborar planificaciéon de inspeccién de puestos de trabajo
Técnico de .. . .
_—— El Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional elabora la
1 ¢ Y calendarizacion para la inspeccion de los puestos de trabajo de
Seguridad o, »
; toda la institucién, detallando fechas, horas y areas a
QOcupacional | . . .
inspeccionar por cada dia.
Autorizar planificaciéon de inspeccién
Jefe de Revisa la planificacion generada por el Técnico de Salud y
2 Recursos Seguridad Ocupacional y si esta conforme con la distribucion,
Humanos aprueba la misma. Caso contrario regresa al Tecnico con las
debidas correcciones.
- Notificar a las areas correspondientes
Técnico de , Fod B g ;
A través de correo electrdnico institucional, nota 0 memorandum,
Salud y - ; :
3 . se notifica a las areas correspondientes de la fecha y hora de la
Seguridad : o o T
) inspeccion, con la finalidad de lograr coordinacion entre ambas
Ocupacional
partes para el desarrollo de esta.
Técnico de s : s
Sl Ejecutar la inspeccion
4 Segurid;d Se realiza la inspeccion de cada uno de los puestos de trabajo
Oeupadiond) segun la programacion.
Técnico de Elaborar reporte de hallazgos
5 Salud y Se elabora un reporte con las irregularidades que delis
Seguridad subsanadas y que pueden representar un riesgo potendgl ps
Ocupacional | los trabajadores de la institucion. (Ver anexo 11)

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autoriz6
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Jefe de Verificar reporte y dar visto bueno
6 Recursos Recibe y verifica el reporte generado de la inspeccién para dar su

Humanos Visto Bueno.

Notificar observaciones al area correspondiente
Envia los hallazgos encontrados a las areas correspondientes

Tecnico de i : o
Salud segun la competencia de estas, para la subsanacion de las
¥ S au.dyd irregularidades:
- 2 e Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
Ocupacional

e Bienes patrimoniales
e Servicios generales y transporte

Dr. Daniel Platero

s | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Jefe de Recursos Humano Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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“““ PROCEDIMIENTO DE INSPECCION DE PUESTOS DE TRABAJO EN MATERIA DE
SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS
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PROCEDIMIENTO DE UBICACION DE EXTINTORES

Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0029

Obijetivo del procedimiento: Velar por que los extintores de |a institucion estén ubicados
segun las necesidades y cambios que sucedan en esta. Asegurar el tipo correcto de
extintores segun las caracteristicas de cada area organizativa.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Técnico de Ejecutar evaluacién general
1 Salud y Se ejecuta una evaluacién fisica de la ubicacion actual de los
Seguridad extintores, con la finalidad de detectar si se requieren cambios
Ocupacional de ubicacion de estos.
Técnico de Generar reporte
5 Salud y Se genera un reporte que contenga todos aquellos cambios de
Seguridad ubicacién o ubicaciones nuevas de los extintores de la
Ocupacional institucion.
Jefe de Revisar y dar Visto Bueno
3 Recursos Recibe el reporte generado por el Técnico de Salud y Seguridad
Humanos Ocupacional y da su visto bueno.
Técnico de .
Salud y Enviar reporte
4 Sequridad Se remite el reporte de ubicaciones de los extintores a la Unidad
g . de Infraestructura y Mantenimiento para la ejecucion.
Ocupacional
Unidad de Ejecutar cambios de ubicacién
5 | Infraestructura y | Realiza cambios de ubicacién o genera nuevas ubicaciones
Mantenimiento | segun corresponda
IESHARER Verificar
Salud y e L . i
6 ; Verifica que las ubicaciones se hayan ejecutado segun lo
Seguridad .
. planificado.
Ocupacional

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificaciéon

Director de Planificacion

Elabord

Reviso Visto Bueno

Dr. Daniel Platero
Gerente General
Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE GESTION E INSPECCION DE SENALETICA
Caédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0030

Objetivo del procedimiento: Asegurar que la institucion cumpla la normativa en materia
de sefializacion de riesgos laborales.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Técnico de Salud y Ejecytar S ggper:fll. L,
: Se ejecuta una evaluacion fisica de la ubicacion actual
1 Seguridad . e - . .
' sefialética, con la finalidad de detectar si se requieren
Ocupacional . L
cambios o nuevos puntos de ubicacion.
Técnico de Salud y Senerar 1epoLts
. i Se genera un reporte que contenga todos aquellos
2 Seguridad ) . .
. cambios de ubicacién o ubicaciones nuevas de la
Ocupacional g ey
sefalética de la institucion.
Revisar y dar Visto Bueno
Jefe de Recursos : s
3 Recibe el reporte generado por el Técnico de Salud y
Humanos . : ;
Seguridad Ocupacional y da su visto bueno.
Elaborar requerimiento de compra.
TEenics deSalud v Si ~Ia 'ir?speccién arroja gue se deb'e adquirir nueva
. sefialética para cambiar la existente o para
4 Seguridad o
Ocupacional complementarla, se elabora requerimiento de compra y
P se envia la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
para su gestion.
Ui s Ejecutar proceso de compra ‘
o Se lleva a cabo el proceso de compra segun los
5 Adquisiciones y . . , e
; lineamientos de la LACAP y segun las especificaciones
Contrataciones . o
contenidas en el requerimiento de compra.
Tecnico de Salud y Enwar-reporte " —
. Se remite el reporte de ubicaciones de la sefalética a
6 Seguridad : o p
. Unidad de Infraestructura y Mantenimiento paf
Ocupacional : s
ejecucion.
Unidad de Ejecutar cambios de ubicacion
4 Infraestructura y Realiza cambios de ubicacion o genera
Mantenimiento ubicaciones segun corresponda

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autoriz6
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Seguridad

Técnico de Salud y

Ocupacional

Verificar
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PROCEDIMIENTO DE GESTION E INSPECCION DE SENALETICA
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PROCEDIMIENTO DE GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE

SIMULACROS

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0031

Objetivo del procedimiento: Asegurar que el personal de la institucién cuente con las
herramientas necesarias para la actuacion en caso de emergencias.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Notificar y convocar a las brigadas
L El Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional convoca a las
Técnico de ; ]
brigadas de:
Saludy .
1 ; e Incendios
Seguridad . "
; e Primeros Auxilios
Ocupacional B
e Evacuacion
Con la finalidad de definir los detalles del simulacro.
Llevar a cabo reuniones
——— El Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional dirige las reuniones
e con las brigadas y se definen los siguientes aspectos:
Salud y . . . . .
2 . e |ncidentes por simular (Heridos, incendios, etc.)
Seguridad
. e |nvolucrados
Ocupacional .
e |nsumos por utilizar
e Horay fecha del simulacro
Técnico de Reporte de planificacion del simulacro
Salud y Elabora reporte de planificacion del simulacro con todos los
3 . ) .
Seguridad detalles acordados en las reuniones con las brigadas.
Ocupacional
L Coordinar la ejecucion del simulacro
Técnico de ' , . isi
— En la fecha y hora seleccionada coordina la ejecucion del
<t . y simulacro, asegurando que los tiempos de respuesta sean los
Seguridad : G g
) adecuados y que la totalidad de los empleados de la institucion,
Ocupacional 2 .
atiendan el llamado al simulacro.

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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Elaborar informe de resultados
L Se elabora el informe final con los resultados obtenidos en el
Técnico de simulacro, conteniendo como minimo los detalles siguientes:
Salud y ;
5 : e Tiempo de respuesta
Seguridad . . .
: e Listas de asistencia
Ocupacional N
e Insumos utilizados
o Observaciones
TeSc;':lucg &g Enviar informe al MTPS
6 ; y Se envia una copia del informe final al MTPS, se debe obtener
Seguridad ; i
: firma y sello de recibido.
Ocupacional
Tzcar;:::;) a5 Anexar informe al expediente
7 . y El informe firmado y sellado por MTPS se anexa al expediente de
Seguridad ; -
. Salud y Seguridad Ocupacional.
Ocupacional

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Revisd Visto Bueno
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos
de la Unidad de Recursos Humanos del Instituto Administrador de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes.

VIGENCIA

El presente manual entra en vigor inmediatamente posterior a su aprobacion por Gerencia
General; con base a lo plasmado en el Instructivo para Aprobacién de Documentos

Institucionales del INABVE.

ANEXOS
Anexo 1. Modelo de boletin de requisitos de plaza vacante................ccccccceiiiiiiiieniiennnn, 102
Anexo 2. Modelo de:carta de continuidad 1aboral.....ccommiamiarimis s s i 103
AReXo 8: Conptrate [ahoral e i e R R e R S 106
Anexa 4. Evaluacion e desempefio.....oummmsimmssanmmmmsmsssiss s v 110
Anexo 5. Carta de notificacion de finalizacién de contrato ..., 111
Anexo 6. Carta de terminacion de relacion laboral................ooooeiciiiiiiiie, 112
AREXe 7. Constancia [aboral sasrsummrims s s s s 113
Anexe 8. Cuadro de control de PermiSO i vuiiriimmsiom isssriissmmmnssssisssstssssnmamsssssssisssmnns os 114
ANEXe 9 FormnUlario e e iSO s mminmns o sissans i s sess hahsmssmoss L8885 s nrnsmgssis s e wanh od 114
Anexo 10. Lista de entrega de carné para control y seguimiento....................c.ccceonee. 115
Anexo 11. Cuadro para inspeccién en puestos de trabajo...............cccccccviiiiiiiiiiiinn 116
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Descripcion de

plaza a concursar

funciones generales de la

TITULO DE LA PLAZA

Funcion General:

las

PERFIL DEL PUESTO
Grado académico:
Requisito académico que
solicita la plaza.
Experiencia previa:
Experiencia minima
requerida por el puasto.

Competencias técnicas
conocimiento:

sinformatica:
s [diomas:

® Lagales:

& OIros;

®

INABVE

o de

Anexo 1. Modelo de boletin de requisitos de plaza vacante
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NOTIFICACION DE CONTINUIDAD
DE CONTRATO

[Lugar, dia del mes del afio].

[Nombre del empleado]
[Cargo desempenado por el empleado)
[Area organizativa a la que pertenece]

Por medio de la presente le comunicamos que, en virtud de que el término de vigencia pactado en el contrato

individual de trabajo suscrito con su persona esta proximo a vencerse y basados en su desempefio y
resultados obtenidos, la institucion ha decidido proceder a la renovacion de este para el afio 20XX.

Dicha decision sera efectiva a partir del dia 01 de enero de 20XX, por lo que usted debera presentarse a su

jornada laboral el dia de enero de 20XX.

Es oportuno manifestarle nuestro agradecimiento por su labor prestada a la institucion.

Atentamente,
[Nombre del Gerente General] [Nombre del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos]
Gerente General INABVE Jefe de Recursos Humanos INABVE

Anexo 2. Modelo de carta de continuidad laboral

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
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Gerente General
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SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A

PLAZA POR CONTRATO N° <NUMERO>/INABVE/<ANO>

CODIGO INSTITUCIONAL 2304-INSTITUTO ADMINISTRADOR DE
BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE
LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES.
AGRUPACION OPERACIONAL 03- RECURSOS DE CARACTER ESPECIAL
CIFRADO PRESUPUESTARIO <NUMERO DE CIFRADO>

Nosotros: <NOMBRE DEL PRESIDENTE DEL INABVE>, Mayor de Edad, con
domicilio de <domicilio>, con Documento Unico de Identidad ntimero <ntimero de
documento>, actuando en mi calidad de PRESIDENTE DEL INSTITUTO
ADMINISTRADOR DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE LOS
VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA ARMADA Y EXCOMBATIENTES DEL
FRENTE FARABUNDO MARTI PARA LA LIBERACION NACIONAL QUE
PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO DE EL SALVADOR DEL
PRIMERO DE ENERO DE 1980 AL DIECISEIS DE ENERO DE 1992, que puede
abreviarse INABVE, habiendo sido nombrado como tal por Acuerdo Ejecutivo
niunero <ntunero de acuerdo>, dado en Casa Presidencial, en la ciudad de San
Salvador, a los <fecha de acuerdo>, quien en adelante se denominara “EL
CONTRATANTE”, y <NOMBRE DE LA PERSONA A CONTRATAR>, de <edad>
anos de edad, <grado académico>, con domicilioc de <domicilio>, con Documento
Unico de Identidad ntimero <nuimero de documento>; quien en lo sucesivo se
denominara “EL CONTRATISTA”; convenimos en celebrar el presente contrato de
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES, sujeto a las clausulas siguientes:
CLAUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. EL CONTRATISTA se
compromete a prestar sus servicios al INABVE, con el cargo de <PUESTO DE
TRABAJO>, en la <linea de trabajo>. CLAUSULA SEGUNDA: TIPO DE
CONTRATO: El presente contrato es de caracter <Tipo de Contrato>. CLAUSULA
TERCERA: PERIODO DE CONTRATACION: El periodo de contratacién esta
comprendido del <periodo de tiempo de la contratacién>. CLAUSULA CUARTA.
HORARIO DE TRABAJO: EL CONTRATISTA, se compromete a prestar sus
servicios en un horario de <cantidad de horas diarias> diarias, comprendido de las

<periodo de tiempo laboral diario> de <periodo de dias laborales>. Sin embargo,

':’; SOCIALES PARA VETERANOS Y EXCOMBATIENTES ’;?
8 INABVE

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A

cuando circunstancias especiales del Pais lo requieran, el Poder Ejecutivo en el
Ramo de Hacienda o la Asamblea Legislativa, podran modificar dicho horario de
trabajo, en cuanto a las horas de entrada y salida, pero en ningin caso el namero
podra ser menor de ocho horas. “EL CONTRATISTA” se compromete a prestar sus
servicios personales en el INABVE, con una pausa de cuarenta y cinco minutos a
partir de las 12:00 horas del mediodia para tomar sus alimentos; pausa cque sera
regulada de acuerdo con las necesidades del servicio. CLAUSULA QUINTA. LUGAR
DE PRESTACION DEL SERVICIO. EL CONTRATISTA, prestara sus servicios en
las instalaciones del INABVE y acepta, reconoce y acuerda expresamente que,
debido a la naturaleza de su trabajo prestara sus servicios segin la cobertura de
la Oficina de <departamento> a la que se encuentra asignado(a), todo ello de
acuerdo con las necesidades del puesto. CLAUSULA SEXTA. NATURALEZA DEL
CARGO. La naturaleza del cargo consiste en: <Funcién General del Puesto de
Trabajo> CLAUSULA SEPTIMA. DEBERES DEL CONTRATISTA: <Funciones
Especificas del Puesto de Trabajo> CLAUSULA OCTAVA. REMUNERACION Y
FORMA DE PAGO: EL CONTRATANTE pagara a EL CONTRATISTA en concepto de
salario mensual la cantidad de <SALARIO> 00/ 100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US$<CANTIDAD>) durante cada uno de los meses
comprendidos en el plazo, mas la compensacion adicional en el mes de diciembre
de acuerdo con Ley, en la fecha programada para el pago de salarios al personal
cdel INABVE”. CLAUSULA NOVENA: “EL CONTRATISTA” autoriza al “INABVE” para
que de su sueldo mensual se realicen los descuentos autorizados por ley, asi: AFP
de acvl,lerdc con lo regulado en el articulo 13 de la Ley del Sistema de Ahorro para
Pensiones; [SSS Salud e impuesto sobre la Renta de acuerdo con lo regulado en la
normativa vigente. Los aportes del Gobierno a ISSS, Salud y AFP/INPEP/IPSFA de
acuerdo con lo regulado en el articulo 13 de la Ley del Sistema de Ahorro para
Pensiones, seran cubiertos con los Fondos del Presupuesto General vigente, de
conformidad a lo que dispongan las Leyes del ISSS, AFP e impuestos sobre la renta
respectivamente. CLAUSULA DECIMA. PRESTACIONES Y DESCUENTOS: Las
prestaciones convenidas son las contempladas en las leyes y el Reglamento Interno
de trabajo pertinentes, que reconoce al frabajador/a las prestaciones de ley que

incluye el pago de cuota patronal en concepto de salud al Instituto Salvadorefio del

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES g
SOCIALES PARA VETERANOS Y EXCOMBATIENTES ﬁg

INABVE
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P e 1 SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A oy

e ot INABVE

Seguro Social (ISSS), seguro y pensiones de AFP/INPEP/IPSFA, pago Compensacién
Adicional en Efectivo en el mes de diciembre. CLAUSULA DECIMO PRIMERA: Para
garantizar el pago del presente contrato, se hara uso de los fondos asignado en el
<rubro de financiamiento>, del presupuesto especial del INABVE contenido en la
Ley de Presupuesto General del Estado. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: Por falta
de puntualidad e inasistencia por parte del “CONTRATISTA” de acuerdo al articulo
99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, “INABVE” podra hacer los
correspondientes descuentos de sueldo. CLAUSULA DECIMO TERCERA: “EL
CONTRATISTA”, gozara de las prerrogativas que establecen la Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y otras prestaciones que el
Gobierno autorice con relacion a los sel‘vici.os que preste, asi mismo gozara de las
prerrogativas autorizadas por el INABVE mediante su Reglamento Interno de
Trabajo, Manuales, Instructivos, politicas y demas disposiciones en imateria
laboral. CLAUSULA DECIMO CUARTA: En base al reglamento general de viaticos,
se reconocera a “EL CONTRATISTA” el pago de viaticos ¥ transporte cuando para
el debido cumplimiento de sus funciones viaje en mision oficial fuera del adrea de
cobertura territorial asignado para el desarrollo normal de sus labores y en horarios
extraordinarios de trabajo, asi mismo dentro y fuera del territorio nacional.
CLAUSULA DECIMO QUINTA: “El INABVE”, se reserva el derecho de rescindir el
contrato en caso de que el “CONTRATISTA” incurra en las causales establecidas en
el articulo ntumero 50 seccion tercera del Codigo de Trabajo, previo aviso que se le
hara con treinta dias de anticipacién por lo menos y mediante el procedimiento de
Ley. CLAUSULA DECIMO SEXTA: “EL CONTRATISTA” hace constar cque no
desempena en la actualidad ningiin cargo dentro de la Administracién Piablica,
Institucién Oficial Auténoma ni Municipal y se compromete a no desarrollar otro
tipo de trabajo en horas laborales. Doy fe de lo cual firmaros el presente contrato

en la ciudad de San Salvador, el <fecha de contratacion=.

<NOMBRE DEL PRESIDENTE DEL INBAVE> <NOMBRE DE LA PERSONA A
CONTRATAR> ‘
CONTRATANTE CONTRATISTA

Anexo 3. Contrato laboral

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacién
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NOMBRE COMPLETO:

PLAZA/CARGO:

UNIDAD:

PERIODO EVALUADO:

INDICACIONES GENERALES:

Lea cuidadosamente el formulario, asegurandose de contestar cada seccion.

Efectde la evaluacién con el mayor grado de objetividad, recordando que sentimientos personales no deberdn
afectar la evaluacién.

Considere el desempefio del evaluado durante todo el periodo, no permita que acontecimientos recientes, alteren
su apreciacién sobre su desempefio.

La parte | del formulario estd referida al cumplimiento de Caracteristicas Personales

La parte Il se refiere a ia Calidad Operativa del empleado/a en el Desempefio de la Funcidn, en ella se evaluardn las
competencias y el grado de compromiso con la organizacién.

La parte Il estd dedicada al Plan de Desarrollo del empleado/a, aqui deberd anotar todas las acciones que en
términos de capacitacion o entrenamiento se recomienda para el empleado/a y que seran financiadas por la
organizacion.

La parte |Il estd reservada para el empleado/a y en ella anotard su plan de mejora individual y compromisos de
mejora, tanto en el plano del comportamiento como en el auto-desarrollo de sus competencias técnicas.

Al final del formulario se deberdn estampar las firmas suya y del evaluado/a.

INDICACION: De acuerdo con el Factor a evaluar, escoja la calificacion (dentro de una escaa de 1 a 10 {siendo 1 el puntaje
minimo y 10 el puntaje mdximo a obtener) que usted considere adecuada con el desempefio del evaluado

PARTE | (30%)

CARACTERISTICAS PERSONALES P

1. RESPONSABILIDAD: Cumplimiento de las obligaciones, deberes y responsabilidades que se le encomiendan en
un periodo determinado.

OBSERVACION

DEL EVALUADOR

2. PUNTUALIDAD: Cumplimiento con el horario de entrada y salida establecido en el trabajo.

OBSERVACION

DEL EVALUADOA,

3. DISCIPL

desempefio de su trabajo.

INA: Grado en el que empleado recibe y acata instrucciones, normas y politicas relacionadas con el

OBSERVACION

DEL EVALUADOR

4. CONDU

CTA: Comportamiento adecuado del empleado dentro de la institucion

OBSERVALIDN

DEL EVALUADOR

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisd Visto Bueno

Autorizo
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STRADOR
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INABVE

5. RELACIONES INTERPERSONALES: Compcrtamiento adecuada con sus compafieros de trabajo y mantener
formas colaborativas con sus superiores, asi como el trato adecuado al publico

OBSERVACION DEL EVALUADOR:

6. INICIATIVA: Habilidad para crear, proponer, emprender o desarrollar acciones encaminadas a mejorar
métodos, procedimientos y demds aspectos relativos al drea de trabajo.

OBSEAVACION DEL EVALUADOR

7. PRESENTACION PERSONAL: Aspecto coma se muestra el trabajador o trabajadora a partir de su imagen y
estética, de acuerdo al cargo que desempeiia.

OBSERVACION DEL EVALUADOR

8. CRITER!O: Capacidad de emitir juicios scbre problemas que se presentan en la ejecucion del trabajo

OBSERVACION DEL EVALUADOR

9. DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL: Se esmera por actualizar sus conocimientos de forma constante con
el finde mejorar el desempefio de sus funciones laborales

OBSERVACION DEL EVALUADOR

NOTA PROMEDIO PARTE 1

INDICACION: De acuerdo con el Factor a evaluar, escoja la calificacién (dentro de una escala de 1 a 10 (siendo
1 el puntaje minimo y 10 el puntaje maximo a obtener) que usted considere adecuada con el desempeiio del

evaluado

PARTE Il (70%)

DESEMPERNO DE LA FUNCION

NOTA

1. CALIDAD DEL TRABAJO: Habilidad para desarrollar sus labores con precisidn, transparencia y seguridad.

OB5 RVACION DEL EVALUADOR:

2. OBTENCION DE RESULTADOS: Logro de los objetivos y metas que se han encomendado en un periodo
determinado

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno

Autorizo
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OBSERVACION DEL EVALUADOR

3. ESPIRITU DE COLABORACION: Disposicidn de contribuir a ejecutar las labores propias del cargo &si como clara
habilidad para trabajar en equipo.

ORERVACION DEL EVALUADOR

4. CAPACIDAD TECNICA: Conocimientos, Técnicas y Habilidades aplicadas al ejercicio del puesto.

OBSERVACION DEL EVALUADOR

5. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Clara competencia para desarrollar las labores encomendadas, con altos
estandares de calidad; y el conocimiento de los métodos, procedimientos y herramientas de trabajo

OBSERVACION DEL EVALUADOR .

6. CONFIABILIDAD: Certeza sobre su correcta actuacion en el cumplimiento de sus obligaciones y e buen manejo
de la informacidn bajo su responsabilidad

OBSERVACION DEL EVALUADCR:

7. EFICIENCIA: Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles.

OBSERVACION DEL EVALUADCR.

8. CONOCIMIENTO TECNICAS TRABAJO: Clare conocimiento de principios, normas, técnicas y herramientas de
trabajo, asi como la actitud analitica gue conlleva.

OBSERVACION DEL EVALUADOR"

valor)

9. SUPERVISION REQUERIDA: Grado de supervisién requerida por el empleado en la ejecucion de sus funciones y
en el cumplimiento de metas y objetivos y demds actividades del puesto (A menor supervision asignar mayor

OBSERVACION DEL EVALUADO

NOTA PROMEDIO PARTE 2

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisé

Visto Bueno

Autorizd
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NOTA FINAL

(NOTA PROMEDIO PARTE 1 {30%) +
NOTA PROMEDIO PARTE 2 (70%))

PARTE Il

AREA EN QUE DESEA QUE SE

CAPACITARA A EL EVALUADO

COMENTARIOS SOBRE MEIORAS Y

COMPROMISOS DEL EVALUADO

OBSERVACIONES DEL EVALUADO
Firma Firma
Nombre Nombre

Empleado

Gerente General

DE NO ESTAR DE ACUERDO CON LA CALIFICACION, DEBERA DETALLAR LAS RAZONES ¥ FIRMAR DE NO CONFORME

Firma de no conforme

Anexo 4. Evaluacion de desempelio

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Notificacién de finalizacion de contrato

San Salvador, <fecha de la notificacion>

<nombre del empleado>
<puesto de que desempena>

<drea organizativa>

Por medio de la presente le comunicamos que, en virtud a que el término de vigencia pactado en el contrato
individual de trabajo suscrito con su persona esta préximo a vencerse, la institucion ha decidido no proceder a
la renovacion del mismo para el proximo afio. Por lo anterior, se le comunica que el INABVE dard por
finalizado su contrato de trabajo a partir del 31 de diciembre del corriente afio.

Dicha decision sera efectiva a partir del dia <fecha de finalizacion>. Por lo tanto, terminada |a jornada debera
presentarse a Recursos Humanos para hacer entrega de su carnet, tarjeta de acceso, computadora asignada,
uniformes o cualquier indumentaria con logos de la institucidn asignados a su persona y todo mobiliario
designado

Es oportuno manifestarle nuestro agradecimiento por su labor prestada en ‘a empresa.

Atentamente,

<nombre de Jefe de Recursos Humanos> Recibido y Notificado

Jefe de Recursos Humanos INABVE

Empleado se negd a firmar:

Nombre y Firma de Testigo

Anexo 5. Carta de notificacion de finalizacién de contrato

Dr. Daniel Platero

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Gerente General

Elaboré Revisd Visto Bueno Autorizo
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{periodo<____

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO ADMINISTRADOR DE
BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE LOS VETERANOS MILITARES DE LA FUERZA
ARMADA Y EXCOMBATIENTES DEL FRENTE FARABUNDO MARTI PARA LA LIBERACION
NACIONAL QUE PARTICIPARON EN EL CONFLICTO ARMADO INTERNO DE EL SALVADOR DEL
PRIMERO DE ENERO DE 1980 AL DIECISEIS DE ENERO DE 1992. A <Nombre del empleado>,

quien es de <edad>, afios, <grado académico>, del domicilio de <domicilio>, con

Documento Unico de Identidad nimero <nuimero de documento>, con Numero de

Identificacion Tributaria <numero de documento>; Hace Saber:
Que mediante acuerdc de Junta Directiva nimero <__.__>, sesion ordinaria <

- >), de fecha <fecha de decision>, se tomd la decisidn de dejar sin efecto

cese de sus funciones institucionales.

<Nombre del Jefe de Recursos Humanos>

su nombramiento como Gerente Financiero de la Institucion, con fundamento legal en el
articulo 50 numeral 3° del cddigo de trabajo (pérdida de confianza), su contrato individual
de trabajo suscrito y Reglamento interno de trabajo que en su articulo numero 99 establece
que el instituto podra dar por terminado el contrato individual de trabajo sin
responsabilidad alguna cuando el trabajador incurra en alguna de las causales establecidas

en el articulo numero 50 del codigo de trabajo; consecuentemente se ordena el despido y

Para los usos que el interesado estime conveniente, se extiende la presente, en la ciudad

de san Salvador, Departamento de San Salvador, <fecha de entrega de carta>.

<Nombre del empleado>

Jefe de Recursos Humanos

Recibido

Anexo 6. Carta de terminacion de relacion laboral

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro6

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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LA INFRASCRITA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL INABVE HACE CONSTAR QUE:

APELLIDOS, NOMBRE
PRESTA SUS SERVICIOS A LA INSTITUCION DESDE EL: XX DE XXXX DE 20XX A LA FECHA

DESEMPENANDO EL GARGO DE:
Plaza Ocupada Pagada en Partida Salario

XXXKKHOOOOOOOOKICOCOCOX KKK Por Contrato  XX-XX $ XUHXXX

DEVENGANDO UN SALARIO DE: XXXXXXXX 00/100 DOLARES ($ XXXXX}, EL CUAL LE ES CANCELADO EN ESTA
TESORERIA HACIENDO LAS SIGUIENTES DEDUCCIONES:

AFP CRECER (COTIZACION) $ XXXXX
155 {COTIZACION})) $ XXXXX
IMPUESTO RENTA $ XXXXX

TOTAL, DESCUENTOS oo cevvisavsesssssisssssssns $ XXXXXX

Y PARA LOS USOS QUE CONVENGA AL INTERESADO (A), SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE SAN
SALVADOR A LOS XXXXX DIAS DEL MES DE XXXXXXXX DE DOS MIL XXXXXXXXX.

<Nombre de Jefe de Recursos Humanos>
<Teléfono de contacto de lefe de Recursos Humanos>
<Correo de Jefe de Recursos Humanos>
Jefe Departamento de Recursos Humanos

e Esresponsabilidad de la Institucién Financiera confirmar la informacion de este documento
+  Vilido solamente por 30 dias
e  Con firmas y sellos originales

Anexo 7. Constancia laboral

T

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Reviso Visto Bueno

Autorizo
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FORMATO CONTROL DE PERMISOS

Anexo 8. Cuadro de control de permiso

l‘l

. INSTITUTOQ

@

®
CEE | ADMINISTRADOR
< RAY L DE LOS BENEFICIOS R S
“+* | DELOSVETERANOS INABVE
GOUERNO DE | Nz TENTES a4 xyoks
LT SALVADOR Y EXCOMBATIENTES
DATOS DEL EMPLEADO FORMAS DEPAGO
Lugar y Fecha: LEYDESALARIO {)
Nombre del Empleado: No. DeCarnet: CONTRATO ()
Gerencia: Area /Unidad: EVENTUAL/F. PROPIO ()
Tiempo Solicitado: Fechas que solicita:
TIPO DE ACCION: CONGOCE DESUELDO () SIN GOCE DE SUELDO ()

01 - ASUNTOS PERSONALES () 06 - LICENCIAPOR LACTANCIA {) 11 -PERMISO POR DUELO ()
02 - CONSULTA MEDICA () 07- PERMISO POR MATRIMONIO () 12 - ESTUDIO TECNICO/UNIVERSIT,  { )
03 - VACACIONES ANUALES () 08 - ENF. GRAVE PARIENTE CERCANO { ) 13 -COMPENSACION DETIEMPO ()
04 - LICENCIA POR MATERNIDAD () 09 - INCAPACIDAD POR ENFERMEDAC { ) 14 - MISION OFICIAL )
05 - LICENCIA POR PATERNIDAD {) 10- PERMISO POR CAPACITACION () 15 - PERMISO PORACOMP A CONS. M ()
JUSTIFICACION DE LA ACCION:

FIRMA DEL EMPLEADO

A COMPLETAR POR UNIDAD DE ORIGEN

OPINION ¥ VISTO BUENO DEL JEFEINMEDIATO

F.

NOOBJECION ( ) OBJECION ( ) FECHA
REVISION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OPINION PROCEDE Sl () NO £3
Con Goce deSueldo 85
Sin GocedeSueldo {)
JEFATURADERR.HH. FECHA
AUTORIZACION GERENCIA GENERAL
OPINION PROCEDE St ¢ NO ]
APROBADO () DENEGADO ()
Con Goce de Sueldo 1=
Sin GocedeSueldo 12 )
GERENTE GENERAL FECHA

Anexo 9. Formulario de permiso

Jefe de Recursos Humanos | Técnico de Planificacion | Director de Planificacién e Dt ESdn
Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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INSTITUTO ADMINISTRADOR DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES A VETERANOS Y >
EXCOMBATIENTES ,g
e,
Ll INABVE
LISTA DE ENTREGA DE CARNET
N© NOMBRE CARGO FUNCIONAL FIRMA FECHA

10

11

Anexo 10. Lista de entrega de camné para control y seguimiento

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCESO GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD ot he
OCUPACIONAL
R S T TIEMPO
INSPECCION Y CONTROL DE AREAS DE
INABVE TRABAJO
AREA A EVALUAR “;g{
CALIFICACION | OBSERVACIONES

INCCRMARION CUMPLE T ACCION™ | SEGUIMIENTO CIERRE
N° | DETALLE
Ne OBSERVACIONES RIESGOS MEJORAS

Anexo 11. Cuadro para inspeccion en puestos de trabajo

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Planificacion

Director de Planificacién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizd






