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SIGLAS Y ABREVIATURAS

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones

INCAF: Instituto Nacional de Capacitacién y Formacién
IPSFA: Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada
ISP: Instituto Salvadorefo de Pensiones

ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

MTPS: Ministerio de Trabajo y Prevision Social

INTRODUCCION

La Unidad de Recursos Humanos se ha establecido con el propdsito de garantizar procesos
eficientes de contratacién y gestion del personal, asegurando un equipo humano calificado,
motivado y comprometido con el desarrollo 6ptimo de las actividades institucionales.
Ademas, esta unidad tiene la responsabilidad de promover condiciones laborales
adecuadas, velar por la seguridad y la salud ocupacional y fomentar un entorno laboral
productivo y seguro.

El presente manual detalla los procedimientos que rigen las actividades de la Unidad de
Recursos Humanos, proporcionando una guia clara y estructurada para su ejecucion. En
Su primera seccion, se presenta la base legal y normativa que respalda la formulacion y
aplicacion de este documento.

Este manual abarca los procesos relacionados con la administracion de personal, gestion
de remuneraciones, tramitacién de permisos y licencias, asi como las actividades
vinculadas a la seguridad y salud ocupacional. Cada procedimiento ha sido disefiado para
garantizar estandares de calidad, eficiencia y uniformidad en la gestion de los recursos
humanos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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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 Disefiar 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 aplicacion igualitaria de los procesos y procedimientos 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.

Carnet 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 desempefando cualquier actividad laboral dentro de una empresa
0 en ausencia de ella de alguna persona fisica a quien le reporté o reporta si esta trabajando
actualmente la constancia laboral refiere asi también la antigliedad que tiene en el puesto
0 cargo que desempeia o desempeiio.

Contrato de trabajo: Convenio bilateral o multilateral, mediante el cual quedan
determinados los derechos y obligaciones que se tendran durante el desarrollo de una
actividad remunerada.

Control de asistencia de personal: Procedimiento administrativo que tiene la finalidad de
regisirar y controlar la hora de entrada y salida del personal que trabaja en una determinada
empresa u organizacion.

para alcanzarlas.
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Induccion de personal: Proceso, mediante el cual, se familiariza al nuevo trabajador con
la institucion, Asl este puede conocer su filosoffa, 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: Es la funcién o cargo especifico que adopta un individuo dentro de la
institucién, que abarca una serie establecida de deberes, responsabilidades y requisitos
previos.

Reclutamiento: Es el proceso de encontrar, atraer y elegir a las personas que cumplan
con los requisitos para cubrir puestos vacantes en la institucion.

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

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

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

Suspension laboral: Interrupcion temporal de la prestacidon de servicios personales
subordinados por parte del trabajador. Asimismo, implica la interrupcion del pago del salario
por parte del patrdn.

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

Vacacion: Derecho del trabajador a ausentarse temporalmente de su puesto de trabajo
para descansar, recuperarse o llevar a cabo actividades personales, sin que esto afecte su
remuneracion.
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BASE LEGAL

Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:
e Ley Especial para Regular los 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 dieciséis de enero de 1992.
e Ley de Compras Publicas
¢ Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Los Empleados Publicos
e Ley Integral del Sistema de Pensiones
e Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres ;
¢ Ley Nacer con Carifio para un Pario Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible
para el Recién Nacido {
e Ley Crecer Juntos para la primera infancia, nifiez y adolescencia
e Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad
e Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
e Ley Sobre Seguridad e Higiene del Trabajo
e Caodigo de Trabajo
e Constitucidn de la Republica de El Salvador
e Ley de Acceso a la Informacién Publica
e Ley Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor
e Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas
e Ley de Etica Gubernamental
e Ley de Procedimientos Administrativos
e Ley de Salarios Vigente
e Ley de Servicio Civil
e Ley del Presupuesto Vigente

ALCANCE

Este manual de procedimientos esta limitado para las actividades que realiza la Unidad de
Recursos Humanos y las actividades referenciadas de las dreas organizativas que se
mencionan en los procedimientos planteados. :

CAMPO DE APLICACION
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NORMATIVA INTERNA

El presente manual de procedimientos se fundamenta en la siguiente normativa interna:

o Reglamento interno de trabajo del INABVE
o Manual Descriptor de Puestos
e Manual de Organizacién y Funciones

o Reglamento interno para la implementacién de las pasantias, practicas

profesionales y servicio social

e Lineamiento para la evaluacion del desempefio del personal

e Lineamientos para la concesion de licencias y permisos a empleados
e Lineamiento para utilizaciéon de uniformes para personal del INABVE

e Lineamiento para Tramite de Horas Exiras

e Lineamiento para Programacion y Celebracion de Convivios del Personal
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ESTRUCTURA ORGANICA
=

| w <€ <

o2 |SE A5

22 |wg , w &

o |82 NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA & 2

sE |23 3

O w o = W

Oow 8 (] o

1.0.0.0.0 | PRES |Presidencia

1.0.0.0.1 | DMEH |Direccién de Memoria Historica

1.0.0.0.2 | DCOM |Direccién de Comunicaciones

1.0.0.0.3 | DCOP |Direccién de Cooperacion Externa
1.0.0.0.4 | UAIN [Unidad de Auditoria Interna

1.0.0.0.5 | UCUM |Unidad de Cumplimiento

1.0.0.0.6 | UAMB |Unidad Ambiental

1.0.0.0.7 | UIGE |Unidad Institucional de Género

1.0.0.0.8 | UAIP |Unidad de Acceso a la Informacion Publica

1.1.0.0.0 | GERG |Gerencia General

1.1.0.1.0 | CCPV |Comité de Creéditos, Proyectos y Vivienda
1.1.0.2.0 | CEVA |Comité Evaluador

1.1.0.3.0 | CEAP [Comisién Especial de Apelaciones
1.1.0.4.0 | DPLA |Direccién de Planificacion

1.1.0.5.0 | DJUD |Direccién Juridica

1.1.1.0.0 | GADM |Gerencia Administrativa

1.1.1.0.1 | UBIP |Unidad de Bienes Patrimoniales

1.1.1.0.2 | UCPU |Unidad de Compras Publicas

1.1.1.0.3 | UGDA |Unidad de Gestién Documental y Archivo
1.1.1.0.4 | UNIM |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
1.1.1.0.5 | RRHH |Unidad de Recursos Humanos

1.1.1.0.6 | USEG |Unidad de Seguridad

1.1.1.0.7 | USGT |Unidad de Servicios Generales y Transporte
1.1.1.0.8 | TICS |Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
1.1.2.0.0 | GFIN |Gerencia Financiera

1.1.2.0.1 | UCON |Unidad de Contabilidad

1.1.2.0.2 | UPRE |Unidad de Presupuesto

1.1.2.0.3 | UTES |Unidad de Tesoreria

1.1.3.0.0 | GSIR |Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion
1.1.3.1.0 | CEDI |Comisidn Evaluadora de Discapacidades

Junta Directiva /
Presidencia

Gerencia General

Gerencia
Administrativa

Gerencia Financiera

1.1.3.0.1 | DFIR |Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion Gerencia de Salud
1.1.3.0.2 | DORP |Departamento de Ortesis y Protesis Integral y
1.1.3.0.3 | DSIN |Departamento de Programas de Salud Integral Rehabilitacion

1.1.3.0.4 | DSAM |Departamento de Salud Mental

1.1.3.0.5 | DSEC |Departamento de Seguimiento y Control en Salud
1.1.4.0.0 | GBIP |Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva
1.1.4.0.1 | DBEC |Departamento de Beneficios Econdmicos

1.1.4.0.2 | DCCE |Departamento de Contact Center

1.1.4.0.3 | DCRE |Departamento de Créditos

1.1.4.0.4 | DPED |Departamento de Programas Educativos

1.1.4.0.5 | DPIP |Departamento de Programas de Insercion Productiva
1.1.4.0.6 | DVIV |Departamento de Vivienda

1.1.4.0.7 | CARS |Centro de Atencion y Registro San Salvador
1.1.4.0.8 | CACH [Centro de Atencién Chalatenango

1.1.4.0.9 | CASM |Centro de Atencién San Miguel

1.1.4.0.10| CASV |Centro de Atencién San Vicente

1.1.4.0.11| CASA |[Centro de Atencion Santa Ana

Gerencia de
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

La Unidad de Recursos Humanos es un area de apoyo adminisirativo 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 ocupacional.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente
Administrativo

Jefe de Recursos
Humanos

Especificaciones
Puestos superiores

Puestos del area

— Coordinacién

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Asistente

Ad ministrativo

Coordinador de
Recursos Humanos

Técnico de Control de
Persanal

Recl

~ Téenico de T
Compensaciones y
Beneficios

Técnico de Expediente
Laboral

Técnico de
Bienestar Laboral

Técnico de
Capacitaciones

Téenico de Seguridad
y Salud Ocupacional
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacién
Administrativa):

Simbolo Representa

( ) ( > Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo.
Inicio Fin

Actividad: Describe las funciones que
Actividad desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
Decision flujo en donde se debe de tomar una decisién entre
dos 0 mas opciones.

Subproceso: Referencia a un procedimiento ya
Subproceso definido en la misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que
genera
P o el genera. c‘jocumentos que entran o salen del
| iy procedimiento.

Base de datos: Representa el almacenamiento o
Bage de datos registro de documentos e informacion digital en
sistemas informaticos.
Archivo: Indica una actividad de resguardo de un
Archivar documento en forma temporal o permanente en el
archivo fisico del area organizativa.

Conector: Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo dentro de la pagina.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con ofra pagina diferente, en la que

contintia el diagrama de flujo.

)

distintas acciones.
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO, SELECCION, PROMOCION O ASENSO DE PERSONAL

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0001

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer las vacantes de personal disponibles para
concurso interno o externo.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Identificar necesidad de reclutamiento de personal
1 Jefe de Recursos Verificar plazas vacantes segun base de datos de
Humanos empleados, solicitud de jefatura de areas organizativas
y/o por necesidades administrativas.
Elaborar boletin de requisitos de plaza vacante
I Realizar boletin con perfil de puestos y requisitos
Técnico de 5, 4o
. basicos de las plazas vacantes indicadas basado en lo
2 Reclutamiento y ; ;
Seleccién plasmado en el Manual Descriptor de Puestos vigente.
e Modelo de boletin de requisitos de plaza vacante
(Anexo 1).
Técnico de Publicar plaza internamente
3 Reclutamiento y Coloca boletin impreso en cartelera de la sede
Seleccion correspondiente a la vacante identificada.
Verificar aplicaciones recibidas
Revisa correo electrénico para verificar si existen
aspirantes internos en el periodo establecido en
Reglamento Interno de Trabajo:
Técnico de ; :
. Existen aspirantes
4 Reclutamiento y . . . :
Y Revisa curriculum vitae de cada aspirante.
Seleccién g
Continuar con paso 7.
No existen aspirantes
Procede con la publicacion externa.
Continuar con paso 5.
5 Jefe de Recursos Remitir boletin para publicacién externa
Humanos
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Envia boletin de requisitos de plaza vacante, mediante
memorandum o por medio de correo electrénico a la
Direccion de Comunicaciones, para su difusion.

Difundir plaza vacante a través de diferentes medios
DCOM: Director de D'a‘a conocer p?r medio de las diferentes plataformas
6 R digitales el boletin de requisitos de plaza vacante, PRC-

DCOM-0004: Publicaciones Informativas para Redes
Sociales.

Verificar CV de aspirantes

Revisa curriculum vitae recibidos de todos los
aspirantes, validando cumplimiento de los criterios de:
grado académico actualizado, conocimientos
necesarios y experiencia laboral.

Confronta copia de Titulo(s) o Certificado(s) de grado
académico, con el documento original o en su defecto

Técnico de !
i .
. Realitamianto ¥ copia(s) certificada(s) por Notario.
el Aspirante Interno
Prepara informe de preseleccion.
Continuar con paso 9.
Aspirante Externo
Realiza preseleccion para notificar a los aspirantes.
Continuar con paso 8.
Realizar seleccion de personal externo
Técnico de Efectia preseleccion y notifica para presentarse a las
8 Reclutamiento y instalaciones. PRC-RRHH-0002: Procedimiento de
Seleccion Seleccién de Personal.
Fin del procedimiento.
Técnico de Preparar informe de candidatos internos
9 Reclutamiento y Elabora un informe de preseleccion de los candidatos
Seleccion internos para ser remitido GERG con los candidatos.
Presentar informe a JD para elecciéon del mejor
10 Jefe de Recursos candidato
Humanos Muestra informe a JD para la eleccion del mejor
calificado para el puesto.
11 Jefe de Recursos Recibir acuerdo de JD con resolucién

Humanos
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Recibe acuerdo con la resolucion emitida por JD, para
realizar la notificacion.

Notificar a candidato interno seleccionado

Técnico de Comunica a través de acuerdo de JD, tanto a candidato
12 Reclutamiento y como a jefaturas, para su correspondiente actualizacion
Seleccion de contrato, carnet y nombramiento en SIRH.

Fin del procedimiento.
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PRG-RRHH-0001; RECLUTAMIENTO, SELECCION, PROMOCION O ASENSO DE PERSONAL

DCOM: Director de
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Jefe de Recursos Humanos Téenico de Reclutamiento y Seleccion
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SELECCION DEL PERSONAL

Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0002

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Hacer presencia en las instalaciones
1 Aeplaie Presentarse a las instalaciones del INABVE, con todos sus
P atestados en la forma que considere pertinentes para ser
validados.
Recibir aspirantes y explicar proceso de seleccion
Técnico de Se incorporan los aspirantes y se brinda una breve explicacion
2 Reclutamiento y sobre la plaza a la que han aplicado, se determina la agenda
Seleccion del dia y explica de manera general el tipo de pruebas y
entrevistas a los que seran sometidos.
Aplicar pruebas psicolégicas
Técnico de Realiza las pruebas psicolégicas consideradas idéneas a los
3 Reclutamiento y aspirantes. Se brindan las indicaciones segun prueba a
Seleccion realizar y espera a que los candidatos entreguen para
evaluacion.
Aplicar prueba de conocimiento de la ley
Técnico de Realiza prueba de conocimiento sobre la base legal de
4 Reclutamiento y constitucion y operacion del INABVE. Se brindan las
Seleccion indicaciones segln prueba a realizar y espera a que los
candidatos entreguen para evaluacion.
Aplicar prueba de conocimiento técnico
Técnico de Realiza prueba de conocimiento técnico al aspirante segun
5 Reclutamiento y area organizativa y puesto de trabajo al que aplica. Se brindan
Seleccion las indicaciones segln prueba a realizar y espera a que los
candidatos entreguen para evaluacion.
Técnico de Realizar entrevista al aspirante
6 Reclutamiento y Desarrolla la entrevista al aspirante segiin banco deggdreyuna
Seleccion y definir mediante anotaciones su calificacion fingly
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Evaluar proceso de seleccion

Técnico de Recolecta los resultados de pruebas y entrevistas aplicadas a
7 Reclutamiento y los aspirantes. Posteriormente se encarga de calificar y
Seleccion procesar los resultados obtenidos para ser presentados al Jefe
de Recursos Humanos.
Técnico de Preparar informe de candidatos internos
8 Reclutamiento y Elabora un informe para ser remitido GERG con los
Seleccion candidatos.
Presentar informe a JD para eleccién del mejor candidato
Jefe de Recursos . ” " o
9 Entrega el informe a JD para la eleccidon del mejor calificado
Humanos
para el puesto.
10 Jefe de Recursos Recibir acuerdo de JD con resolucion
Humanos Recibe acuerdo de JD, con la resolucién emitida por JD.
Archivar expediente del proceso de seleccién
1 Técnico de Expediente | Ordena y archiva expediente fisico del proceso de seleccion
Laboral de personal anexando las pruebas realizadas por el aspirante
y comentarios de las entrevistadas realizadas.
Digitalizar expediente del proceso de seleccién
12 Teécnico de Expediente | Escanea, registra y guarda en base datos expediente del

Laboral

proceso de seleccion de personal, pruebas realizadas por el
aspirante, comentarios de las entrevistadas.
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PRC-RRHH-0002: SELECCION DEL PERSONAL
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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.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Empleado a contratar

Hacer presencia en las instalaciones

Presentarse a las instalaciones segun las instrucciones
proporcionadas en la notificacién realizada y con los
documentos complementarios para la contratacién.

Técnico de
Reclutamiento y
Seleccion

Recibir empleado a contratar

Da la bienvenida a empleado a contratar y se brinda una
breve explicacidon la agenda del dia y proporciona
formato de Solicitud de Empleo (Anexo 2).

Empleado a contratar

Llenar solicitud de trabajo

Elabora solicitud de trabajo para tramite de contratacion
bajo las instrucciones y el formulario Solicitud de
Empleo (Anexo 2), proporcionado por el Técnico.

Técnico de
Reclutamiento y
Seleccion

Elaborar contrato de trabajo

Realiza contrato con los datos del aspirante
seleccionado y revisa documentacion complementaria
solicitada. Formato de Contrato (Anexo 3).

Empleado a contratar

Firmar contrato
Revisa y da lectura al contrato para firmarlo y recibe una
copia de este.

Técnico de Expediente
Laboral

Archivar expediente de empleado

Resguarda contrato firmado en el expediente laboral de
empleado junto con la documentacion presentada vy
anexo del expediente de seleccion.

Técnico de Expediente
Laboral

Digitalizar contrato y documentos complementarios
Escanea, registra y guarda en base datos contrato y

documentos complementarios y anexar expediente de

seleccion.
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Ingresar y aperturar registro en el sistema

Coordinador de Inicia sesion al SIRH por medio de las credenciales y se
Recursos Humanos apertura el registro en la ficha individual en Actualizacion
de Expediente Personal.

Registrar en sistema cada uno de los empleados
Incorpora a cada uno de los empleados en la ficha
individual para y luego en administracion en movimiento

Coordinador de de personal y se asigna la plaza segun lo autorizado por
Recursos Humanos JD y luego en actualizacion en la asignacion por puestos
para agregar el nimero de cuenta y se crea el descuento
de la cotizacion y aportacion del AFP o IPSFA
correspondiente.

Verificar registros realizados
Revisa los registros realizados de todos los empleados
de nuevo ingreso y sus respectivos acuerdos.

Sin inconsistencia
Jefe de Recursos : o
10 De no haber observaciones finaliza el proceso.
Humanos \ B
Fin del Procedimiento.

Con inconsistencia
De encontrar inconsistencia gira instrucciones para
B correccion. Regresa al paso 9.
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INDUCCION GENERAL DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

T AL T Y AV AR o, e e st b

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0004

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Gestionar local, refrigerio, material, insumos y
g equipo
Técnico de q p' :
1 Capacitaciones Organiza todos los recursos necesarios para el
P desarrollo de la actividad en base a la cantidad de
personal a recibir induccién general.
g Tomar asistencia a induccion
Técnico de ) . .
2 . Pasa asistencia de las nuevas contrataciones a la
Capacitaciones . .,
induccién general.
Brindar la induccién general
3 Técnico de Presenta ante el personal de nuevo ingreso la historia,
Capacitaciones antecedentes y quehacer institucional, asi como los
lineamientos institucionales.
. Proporcionar capacitacion de le
Técnico de P P y :
4 Capaciadones Presenta ante el personal de nuevo ingreso lo
contemplado en la Ley del INABVE vigente.
Brindar capacitacion de reglamentos y lineamientos
5 internos
Técnico de 2
5 " Presenta ante el personal de nuevo ingreso la
Capacitaciones s
capacitacion en los aspectos contemplados en los
reglamentos y lineamientos internos del INABVE.
_ ; Tomar fotografia para carnet
Técnico de Bienestar . g P ;
6 Realiza |la toma de fotografia del empleado para
Laboral . . e s
elaboracion de su carnet de identificacion.
e Enrolar en marcador biométrico y
Técnico de Confrol de . 4 )
if Registra al personal de nuevo ingreso en
Personal L . . §
biométrico para conirol de asistencial
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asegurarse de explicar detalladamente el proceso para
marcacién de entradas y salidas.

Distribuir personal de nuevo ingreso

Ubica al personal de nuevo ingreso a sus respectivas
8 Técnico de Control de | areas de trabajo y presentarlos ante su jefatura a la vez
Personal se entrega formato de inducciébn para ser
complementado y posteriormente remitido a RRHH.
Seguimiento de proceso de induccién (Anexo 4).

o - Elaborar e imprimir carnet institucional
Técnico de Bienestar e T
9 Labsral Genera carnet institucional con los datos del personal
de nuevo ingreso e imprimirlo.

Entregar carnet institucional
el . Procede a la entrega del carnet institucional al personal
Técnico de Bienestar : ; G :
10 de las diversas areas organizativas. Llevar un registro
Laboral : . ,
de entrega con firma en listado. Lista de entrega de
carnet (Anexo 5).
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Técnico de Bienestar Técnico de Control de
Téeni Capacitaciones
DR g, - eal  Personal
l Inicio ’
Gestionar local,
refrigerio, material,
insumos y equipo
b h 4
Tomar asistencia
a induccion Tomar fotografia ?:::::rr‘
A I biométrico
Brindar la
induceién general
ik Elaborar e Distribuir persanal
capacitacion de imprimir carnet de nuevo ingreso
ley institucional
Brindar
cid
cr::al:ﬁl?ent:‘ad: Entregar camet
lineamientos institucional
internos

Fin




" Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-RRHH-0001.3
?ﬁ de los Veteranos y Excombatientes Version: 03
I ”AB\"IE Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 10/12/2024
Recursos Humanos Pagina 25 de 113

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0005

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcién

Ingresar al Sistema de Control de Asistencia
Técnico de Control de | Accede al Sistema de Control de Asistencia y se hace la

Personal sincronizacién de datos con los relojes marcadores para
descargar los eventos.

Detallar por area organizativa

Técnico de Control de | Con los datos de los eventos descargados se realiza un
Personal detalle de los eventos por cada una de las areas

organizativas

Confrontar con el control de permiso de personal
Técnico de Control de | Contrasta el detalle por area organizativa de los eventos

Personal mensuales con el control de permiso de personal para
verificar con los permisos otorgados.

w

Téenico de Control de Realizar y presentar informe
s Elabora informe detallando el personal que no justifica

Personal : : .
las ausencias o llegadas tardias y presentar a la jefatura.
Técnico de Incorporar informe a detalle de planilla
5 Compensaciones y Agrega los informes al detalle de planilla para su

Beneficios elaboracion.
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CAMBIOS, TRASLADOS O PERMUTAS DE PERSONAL

Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0006

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Remitir informe de movimientos de personal
1 Gerente General Emite memorandum para autorizar movimientos de
personal dirigida a la jefatura de recursos humanos.
Recibir informe y asignar a técnico
Jefe de Recursos Al recibir informe de movimientos de personal, asigna al
2 P
Humanos Técnico de Control de Personal para hacer las
respectivas notificaciones.
_— Acordar y notificar fecha de inicio de labores
Técnico de Control de - e -
3 Da seguimiento a movimiento de personal e indicar
Personal .
fecha de inicio de labores en el nuevo puesto.
Actualizar expediente de empleado
4 Técnico de Expediente | Anexa memorandum con la autorizacién de movimiento
Laboral de personal al expediente de los empleados
involucrados.
Técnico de Control de DI?tI"IbUII’ parsamnal . : :
5 S Asigna personal a sus respectivas areas de trabajo y
presenta ante su jefatura.




Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-RRHH-0001.3
k de los Veteranos y Excombatientes Version: 03
* Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 10/12/2024
INABVE —
Recursos Humanos Pagina 28 de 113

PRC-RRHH-0006: CAMBIOS, TRASLADOS O PERMUTAS DE PERSONAL
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ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0007

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

ano.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Técnico de
Compensaciones y
Beneficios

Ingresar y verificar registro

Llegada la fecha estimada para la presentacién de
planilla, se verifica que todos los empleados se
encuentren ingresados dentro del sistema del Ministerio
de Hacienda SIRH (Sistema de Informacion de
Recursos Humanos).

Técnico de
Compensaciones y
Beneficios

Aperturar, seleccionar y generar calculo de planilla
Una vez la planilla se encuentra calculada, el técnico se
encarga de verificar que los montos salariales, asi como
los descuentos mensuales de ley (AFP, ISSS, INCAF,
ISR), otros descuentos (prestamos, embargos judiciales,
etc) y aportaciones patronales se encuentren calculadas
de manera correcta.

Técnico de
Compensaciones y
Beneficios

Generar e imprimir informes
Realiza en SIRH los documentos de la planilla,
realizando posteriormente las impresiones
correspondientes para ser remitido al Jefe de Recursos
Humanos.
1. Planilla de pago de Remuneraciones (Dos
ejemplares).
2. Resumen General (Tres ejemplares)
3. Resumen de planilla por la linea de trabajo (Tres
ejemplares).
4. Listado segun conceptos (Dos ejemplares).
Listado de depositos (Dos ejemplares).

2
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Revisar y autorizar
Recibe los informes para su revision y autorizacion para
su visto bueno, firmando los siguientes documentos:
1. Planilla de pago de Remuneraciones (Dos
ejemplares).
2. Resumen General (Tres ejemplares)
Jofe de Recursos 3. Resumen de planilla por la linea de trabajo (Tres
4 ejemplares).
Humanos
Visto bueno
De no existir inconsistencias, remite al Técnico de
Compensaciones y Beneficios. Continuar con paso 5.

No Visto bueno
De existir inconsistencias. Regresar paso 1.

Técnico de Remitir planilla

5 Compensaciones y Recibe la planilla con Visto Bueno de Jefe de Recursos
Beneficios Humanos para presentarla a la UTES.
Tecnico de Anexar informes a expediente

6 Compensaciones y Resguarda los informes generados de planilla al

Beneficios expediente general.
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ELABORACION DE PLANILLAS COMPLEMENTARIAS AFP E ISSS

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0008

Objetivo del procedimiento: Generar descuento de planillas complementarias de AFP e
ISSS para los empleados del INABVE.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcién
Actualizar planilla de remuneraciones
Téerisnds Revisa los montos salariales de las personas a reportar,
; el control de personal sobre movimientos o promociones
1 Compensaciones y . . , e
Y para actualizar la base de la planilla, ademas de existir
Beneficios o, . e
una variacion se indaga con un documento oficial que
valide ese cambio para proceder a realizarlo.
Registrar descuentos por llegadas tardias y dias no
. laborados
Técnico de : . .
. Revisa que los descuentos de llegadas tardias y dias no
2 Compensaciones y ;
s laborados calculados en el Control de Permisos de
Beneficios ; 7
Personal se registren en formato digital para cargarlo en
el Sistema de Planilla Unica (SPU).
Técnico de Ingresar al sistema
3 Compensaciones y Inicia sesion con las credenciales al Sistema de Planilla
Beneficios Unica (SPU).
Técnico de Ingresar planilla
4 Compensaciones y Carga al sistema SPU la base actualizada en formato
Beneficios CSV-UTF -8 (delimitado por comas).
B Calcular planilla para validacion
Técnico de . 4
3 Luego de generada la planilla se hace el célculo por
5 Compensaciones y . : ; : .
ot medio del SPU y se valida que no haya inconsistencia y
Beneficios . ;
se hubiere se corrige en el momento.
Cuadrar el total a pagar con la Planilla de
Tecnico de Remuneraciones AT B
6 Compensaciones y Verifica que el monto a pagar coincida con la Pjéyi
Beneficios Remuneraciones por medio de la Aportacion H;
Cotizacién del empleador. X
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Si hay inconsistencias
De existir inconsistencia en el calculo de la planilla se
regresa a paso 1.

No hay inconsistencias
De no existir inconsistencias. Continuar con paso 7.

Generar reportes y remitir
Emite reportes segun proceso:
1. Generar para ISSS el Recibo de Pago de Planilla

Técnico de Unica.
7 Compensaciones y : Gener'ar. para AFP el Numero de Pago
Beneficios Electronico (NPE)

3. Generar detalle de Planila Unica de
Cotizaciones Previsionales y Seguridad Social.

Y remite a Jefe de Recursos Humanos para validacion.

Brindar visto bueno de cada uno de los reportes
generados

Valida, firma y sella cada uno de los reportes generados
listos para remitir a UTES.

Jefe de Recursos

8 :
Humanos No hay visto bueno
De encontrar inconsistencias. Regresa a paso 1.
Visto bueno
De no encontrar inconsistencias. Continuar con paso 9.
Tecnico de Remitir a UTES
8 Compensaciones y Envia a la Unidad de Tesoreria la planilla con los
Beneficios calculos correspondientes.
Técnico de Anexar informes a expediente
10 Compensaciones y Guarda los informes generados de planilla al expediente

Beneficios general de planillas previsionales.
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ELABORACION DE PLANILLA DEL IPSFA

Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0009

Objetivo del procedimiento: Generar descuenio de IPSFA para los empleados del

INABVE
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Actualizar planilla de remuneraciones
Thonicgde Revisa los montos salariales de las personas a reportar,
: el control de personal sobre movimientos o promociones
1 Compensaciones y : : . P
— para actualizar la base de la planilla, ademas de existir
una variacion, se indaga con un documento oficial que
valide ese cambio para proceder a realizarlo.
Registrar descuentos por llegadas tardias y dias no
. laborados
Técnico de : ; ]
: Revisa que los descuentos de llegadas tardias y dias no
2 Compensaciones y .
i laborados calculados en el Control de Permisos de
Beneficios : g
Personal se registren en formato digital para cargarlo en
el Sistema de Planilla Unica (SPU).
Técnico de Ingresar al sistema
3 Compensaciones y Inicia sesién con las credenciales al SIPP — Sistema
Beneficios IPSFA de Planillas Previsionales.
Ty Generar una nueva planilla
Técnico de . s
; Crea una nueva planilla en base a la planilla del mes
4 Compensaciones y . o s, o
. anterior para la creacion y modificacion del mes que se
Beneficios
va a reportar
Calcular planilla para validacion
- Luego de generada la planilla se hace el calculo por
Técnico de i : : ; .
. medio del SIPP y se valida que no haya inconsistencia y
5 Compensaciones y ; :
- se hubiere se corrige en el momento.
Beneficios
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Cuadrar el total a pagar con la Planilla de
Remuneraciones

Verifica que el monto a pagar coincida con la Planilla de
Remuneraciones por medio de la Aportacion Patronal y
Cotizacion del empleador.

Técnico de
Com i g . : .
. = pensafcllones Y Si hay inconsistencias
Beneficios e . ; :
En caso de existir inconsistencia en el calculo de la
planilla se Regresa a paso 1.
No hay inconsistencias
De no encontrar inconsistencias. Continuar con paso 7.
Técnico de Generar reportes y remitir
7 Compensaciones y Elabora reporte de Planilla IPSFA y remite a Jefe de
Beneficios Recursos Humanaos para validacion
Brindar visto bueno de cada uno de los reportes
generados
Valida, firma y sella el reporte para remitir a UTES.
Jefe de Recur 2
8 i S No hay visto bueno
Humanos . . "
De encontrar inconsistencias. Regresa a paso 1.
Visto bueno
De no encontrar inconsistencias. Continuar con paso 9.
Técnico de Remitir a UTES
9 Compensaciones y Envia a la Unidad de Tesoreria la planilla con los
Beneficios calculos correspondientes.
Técnico de Anexar informes a expediente
10 Compensaciones y Guarda el informe de planilla al expediente general de
Beneficios planillas del IPSFA.
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PRC-RRHH-0009: ELABORACION DE PLANILLA IPSFA
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EMISION DE BOLETAS DE PAGO, CONSTANCIAS SALARIALES Y
CONSTANCIAS LABORALES

Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0010

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Solicitar boleta y/o constancia
1 Empleado Anotarse en el libro de solicitudes para boletas y constancias
o solicitar via correo electronico.
_— Identificar solicitudes de boletas o constancias
Técnico de ; i :
. Revisa todas las solicitudes de la semana tanto en el libro o
2 Compensaciones  a g
. en el correo electrénico para la emisién de boletas o
y Beneficios ;
constancias.
Generar boleta de pago o constancia
Emite documento segun solicitud realizada:
L ] | Sl | leta.
Técnico de a. Boleta de.pago hgresa a.l SIRH y genera g boleta
: b. Constancia salarial: Revisar la base de sistemas de
3 Compensaciones :
s i pagos y se elabora detallando respectivos descuentos.
y Beneficios : . :
c. Constancia laboral: Revisar base de constancias
laborales y actualiza datos. Nofificacién de
continuidad de contrato (Anexo 7).
Técnico de Imprimir boleta y/o constancia
4 Compensaciones | Genera boleta de pago, constancia salarial y/o constancia
y Beneficios laboral para ser entregado a empleado.
Firmar de autorizado
Jefe de Recursos . : : :
5 Realiza la firma de la boleta de pago, constancia salarial y/o
Humanos ; i
constancia laboral de autorizacion.
- Entregar boleta y/o constancia
Técnico de . . s ;
. Remite boleta y/o constancia de forma digital via correo
6 Compensaciones .
g electrénico, entrega documentos
y Beneficios o
mensajeria al empleado.
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Recibir boleta de pago o constancia laboral
i Empleado Recepciona boleta de pago, constancia salarial, constancia
laboral y firma de recibido o confirma via correo electrénico.
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PRC-RRHH-0010: EMISION DE BOLETAS DE PAGO, CONSTANCIAS
SALARIALES Y CONSTANCIAS LABORALES

Técnico de Compensaciones Jefe de Recursos

Empleado
P Yy Beneficios ~ Humanos
1 Inicio j
h

Identificar
Solicitar boleta y/o solicitudes de

constancia boletas o
constancias

Generar boleta de
page o constancia

Imprimir boleta y/o
constancia
Firmar de
autorizado
A
Entregar boleta y/
o constancia

—

Recibir boleta de
pago o constancia
laboral

Fin
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PRC-RRHH-0010: EMISION DE BOLETAS DE PAGO, CONSTANCIAS
SALARIALES Y CONSTANCIAS LABORALES
Técnico de Compensaciones Jefe de Recursos

Empleado
P y Beneficios Humanos
‘ Inicio )
|dentificar
Solicitar boleta ylo solicitudes de
constancia boletas o
constancias

L

Generar boleta de
pago o constancia

Imprimir boleta y/o
constancia
Firmar de
autorizado
A
Entregar boleta y/
0 constancia

|

Recibir boleta de
pago o constancia
laboral

Fin
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LICENCIAS Y PERMISOS DE PERSONAL
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0011

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Elaborar y enviar permiso
1 Empleado Llena el Formulario de Permiso (Anexo 6) para su
posterior remisiéon a RRHH.

Recibir y verificar formulario de permiso

Toma el formulario Formulario de Permiso (Anexo 6),

clasificando permisos segun tipo de autorizacion y

verifica que la informacién este correcta, con sello y firma

de autorizacion de la jefatura inmediata y sus respectivos
st anexos. Segun lo establecido en Lineamienios para la

Técnico de Control de ., ; ; .

2 concesion de licencias y permisos a empleados.

Personal
Con inconsistencias
Se devuelve para correccion, regresa al paso 1.

Sin inconsistencias
De no existir inconsistencias, continua con paso 3.

.y Clasificar permisos
Técnico de Control de . . A ——
3 Organiza permisos segun tipo de autorizacion para

Personal . .
revisién por jefatura.

Verificar para visto bueno del permiso
Revisa permisos segun tipo de autorizacién:

Visto bueno
Revisa y da visto bueno sobre los permisos que
dependen de RRHH segun lo establecido Lineamientos
Jefe de Recursos - : : ’
4 para la concesion de licencias y permisos a
Humanos ;
empleados. Continuar paso 6.

Sin visto bueno
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Permisos para autorizaciéon de GERG
Revisa los permisos para autorizacion de GERG y los
remite. Continuar paso 5.

Dar autorizacion del permiso
5 Gerente General Revisa el permiso y autoriza o deniega. Devuelve
permiso revisado a la Unidad de Recursos Humanos.

Registrar el permiso en el Control de Permisos de
Técnico de Control de | Personal

6 . - .
Personal Documenta el dia y la hora que se solicitd en el permiso
otorgado segun la naturaleza de este.
ey , Archivar formularios de permisos
Técnico de Expediente ; : ;
7 Anexa formularios de permisos en el expediente de cada
Laboral
empleado.
Informar resolucién de permiso
Notifica resolucién sobre permisos denegados al
8 Técnico de Control de | personal involucrado o en su defecto, el personal

Personal solicitante del permiso podra consultar sobre el permiso
pasadas 48 horas después de entregado para conocer
la resolucion de éste.
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GESTION DE EVENTOS DE ESPARCIMIENTO, RECREATIVOS, DEPORTIVOS
Y CULTURALES
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0012

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Generar cronograma de actividades y solicitar
; autorizacion

1 Jesfsﬁiigﬁ‘::a Elabora y calendariza las actividades a realizar. Solicitar
Visto Bueno a Gerencia de la que depende el Area
Solicitante.
Solicitar autorizacion para la ejecucion
Brinda Visto Bueno de acuerdo con el flujo de
actividades laborales y remite para autorizacion de
Gerencia General.

2 Gel:(:’:;gentAerea Visto bueno
Si se brinda visto bueno y se remite al area solicitante.
Continua con paso 3.
No visto bueno
Si no se brinda visto bueno. Regresa a paso 1.
Remitir solicitud con visto bueno de la Gerencia del

5 Jefe del Area area a la GERG

Solicitante Envia la propuesta autorizada por la gerencia

correspondiente hacia GERG para su autorizacion.
Recibir solicitud y brindar autorizacion
Brinda autorizacion de acuerdo con el flujo de
actividades laborales y remite a Unidad de Recursos
Humanos.

4 Gerente General Autorizado
Si se autoriza se remite al area solicitante. Continua con
paso 5. YL
No autorizado
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De no autorizarse se remite al area solicitante para su
reprogramacion.
Regresa paso 1.

Jefe del Area
Solicitante

Recibir y remitir solicitud autorizada a RRHH
Recepciona la solicitud autorizada y a su vez remite a la
unidad de Recursos Humanos para su registro.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibir solicitud
Obtiene la solicitud y se verifica el Visto Bueno de las
gerencias correspondientes.

Técnico de Control de
Personal

Registrar personas que participaran en el evento

Verifica el listado de los empleados que participaran en
el evento vy registra en el reporte de marcaciones para
que dicha fecha no sea considerada como una ausencia.

Jefe del Area
Solicitante

Realizar evento y elaborar informe

Ejecuta evento segun la logistica planificada y elaborar
un informe de la jornada realizada, para ser remitido a
RRHH.

Técnico de Bienestar
Laboral

Recibir informe y archivar
Recepciona informe realizado por area solicitante y
archivar en control interno.




&
INABVE

Recursos Humanos

Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-RRHH-0001.3
de los Veteranos y Excombatientes Version: 03
Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 10/12/2024

Pagina 47 de 113

Jefe del Area Solicitante

@__.

CULTURALES

PRC-RRHH-0012: GESTION DE EVENTOS DE ESPARCIMIENTO, RECREATIVOS, DEPORTIVOS Y

|

Gerente de Area Solicitante

Gerente General

Generar
Gronog fama de
astividades y
soligitar
autorlzacion

Visto bueno No visto bueno

!

Remilir zolicitud
gon viste bueno
de la Gerencia del
area a la GERG

-

Resibir
soligitue y

brindar
mtonzacio

Autorizado

No
auterizado

B T B ] ey e e S Rty o cnt 3 L



P

b
FAT BEEAHFI 8GR, BINTERESN

Recursos Humanos

Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-RRHH-0001.3
de los Veteranos y Excombatientes Version: 03
Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 10/12/2024

Pagina 48 de 113

T

PRC-RRHH-0012: GESTION DE EVENTOS DE ESPARCIMIENTO, RECREATIVOS,

DEPORTIVOS Y CULTURALES
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GESTION DE SANCIONES AL PERSONAL
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0013

Objetivo del procedimiento: Establecer el mecanismo para la gestion de las sanciones al
personal del INABVE.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion

Presentar copia del caso a RRHH
; Informa a la Unidad de Recursos Humanos la falta
Jefe de area . -
1 ;. ux cometida por el empleado y el seguimiento del caso,
organizativa o . ; ]
desde el inicio al final de este, segun lo establecido en
el Reglamento Interno de Trabajo vigente.

Recibir copia del caso

Jefe de Recursos Adquiere copia del caso de la infraccién cometida y la
Humanos sancién que corresponde segun Reglamento Interno de

Trabajo vigente.

Ingresar caso al registro de sanciones aplicadas
Jefe de Recursos : ; .
3 Realiza control de sanciones ingresando el caso al
Humanos . ; :
registro de sanciones aplicadas.

Archivar caso al expediente del empleado
Busca el expediente fisico del empleado para archiva el
caso correspondiente.

Técnico de Expediente
Laboral
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PRC-RRHH-0013; GESTION DE SANCIONES AL PERSONAL

Técnico de Expediente
Laboral

| |

Presentar copia Recibir copia del
deleaso a RRHH caso

Jefe de érea organizativa | Jefe de Recursos Humanos

h

Ingresar caso al
e pistio de anpadiante e
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sapciones
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GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE CAPACITACIONES
INTERNAS GESTIONADAS A TRAVES DE RRHH
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0014

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.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Remitir solicitud de capacitacién

Enviar nota a la unidad de recursos humanos solicitando
1 Jefe de Area Solicitante | el inicio del proceso de capacitacion, debidamente
justificada, al conocer los resultados del sondeo de
necesidades de capacitacion.

Procesar solicitud de capacitacion

Recibe solicitud de inicio de proceso de capacitacion y
analiza su procedencia con base a lo descrito en el
Manual Descriptor de Puestos:

Jefe de Recursos Frensda
2 Brindar el visto bueno para dar inicio al proceso de

Humanos s Y ‘
gestién de la capacitacion. Continuar con paso 3.

No procede

Notifica al area la no procedencia de la capacitacioén para
la busqueda de ofras alternativas de capacitacion
externa. Fin del procedimiento.

Solicitar apoyo para capacitacion
Identifica el personal idéneo dentro de la institucién para
Jefe de Recursos : . .
3 brindar dicho proceso de capacitacion, elabora una
Humanos L. . , . .
solicitud a la jefatura del area en la que se ha identificado
el personal idoneo para brindar la capacitacion.

Analizar solicitud de capacitacion
Revisa la solicitud enviada por el Jefe de Recursos
4 Jefe de Area Solicitada | Humanos y acuerda con el personal solicitado SRR
participacion. &y
Procede
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Aprueba la solicitud y remite respuesta al Jefe de
Recursos Humanos, Continua paso 5.

No procede
Notifica la no procedencia de la solicitud. Fin del
procedimiento.

Procesar solicitud aprobada
Recibe la solicitud aprobada por la unidad solicitada y

Técnico de ) o
5 o establece el dia y hora para que el personal solicitado se
Capacitaciones ) L
retna y se puedan acordar los términos para la
capacitacion.
Gestionar recursos para desarrollo de capacitacion
6 Técnico de Se encarga de coordinar y proveer el espacio y recursos
Capacitaciones necesarios para que la capacitacion se desarrolle de
manera correcta.
e Notificar fecha y hora para capacitacion
Técnico de ; ; ;
7 I Comunica al personal involucrado los dias y fechas de
Capacitaciones

la capacitacion.

Desarrollar la capacitacién
Ejecuta la capacitacion en las fechas y horas acordadas.
Personal Interno ; : ; G i
8 , Entrega listado de asistencia de la capacitacion al
Capacitador P _— (o s :
Tecnico de Capacitaciones y comunica imprevistos o
comentarios si los hubiere.

— Archivar y registrar la capacitacion realizada
Técnico de . —_— :
9 e Resguarca la lista de capacitacion y la agrega al regisiro
Capacitaciones . ) ] e
de capacitaciones internas. Fin del procedimiento.
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PRC-RRHH-0014: GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE CAPACITACIONES INTERNAS
GESTIONADAS A TRAVES DE RRHH
Jefe de Area Solicitante Jefe de Recursos Humanos Téonico de Personal Interno

Capacitaciones

Capacitador

( Inicio '

A

Remilir soliciud
do capacitacion

No procede

Procesar
solicitud de
sapacitacip

Procode

Bolicitar apoyo
para capacitacion

By ok
Frocede

No procede

}

Procesar solieitud
aprobada

I

Gostionar
FBELIBDS paia
desarrollo de
capacitacion

.

Nolifiear fecha y
hora para
capacitacld

|

!

Desariollar la
capacitacion
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GESTION DE CAPACITACIONES CON APOYO DE INCAF
Caédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0015

Objetivo del procedimiento: Brindar capacitacién externa, oportuna y formativa al
personal del instituto por medio de cursos o diplomados impartidos por INCAF “Sistema
integrado de capacitaciones”

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Remitir solicitud de capacitacion
1 Jefe de Area Solicitante | Envia solicitud de capacitacién de interés para ser
recibida por medio de correo electrénico a RRHH.

Procesar solicitud de capacitacion

Busca disponibilidad de capacitacion en el SINCAF
(Sistema Integrado de Capacitaciones) y remite la
disponibilidad de esta.

— Disponible
Técnico de ; e S ; .
2 R Si la capacitacion esta disponible, se remite la
P informacion al Jefe del Area Solicitante para visto bueno.
Continua con paso 3.
No Disponible
Si la capacitacion no esta disponible comunica al area
solicitante. Fin del procedimiento.
Recibir disponibilidad y Remitir a GERG
3 R T —— Obtlen_e ‘|r’1formaC|on _sobre Ia. _dlsponlbllldad de la
capacitacion y se remite la solicitud a GERG para su
visto bueno.
Verifica la solicitud recibida
Revisa solicitud de capacitacién recibida para brindar
visto bueno:
Visto bueno
4 Gerente General Da visto bueno de la solicitud de capacitacion recibida y
se remite al Jefe del Area Solicitante. Continua con paso
5.

No visto bueno
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No se brinda el visto bueno para la capacitaciéon y se
notifica.
Fin del procedimiento.

Jefe de Area Solicitante

Recibir y remitir visto bueno de GERG

Se recibe el visto bueno de GERG y se remite a RRHH
junto al listado de participantes para continuar con el
proceso de inscripcién de capacitacion.

Recibir e Ingresar la inscripciéon del personal al
SINCAF

Tecr.uco.de Tomar el visto bueno de parte de GERG junto con el
Capacitaciones : : o A
listado de inscripcién del personal que participara en la
capacitacion.
. 4 Notificar inscripcion de capacitacion
Técnico de i ; s
g Se notifica al Jefe del Area Solicitante el lugar (de no ser
Capacitaciones . —
virtual), fecha y hora de la capacitacion
Recibir diplomas de capacitacion
Técnico de Se toman los diplomas de los participantes que
Capacitaciones realizaron las jornadas de capacitacion y se remiten al
Jefe del Area Solicitante.
e Archivar los diplomas
Técnico de ; : ’ 2
e Se archivan copias de los diplomas de forma fisica y se
Capacitaciones

lleva el registro de las capacitaciones.




Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-RRHH-0001.3
k de los Veteranos y Excombatientes Version: 03
= Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 10/12/2024
INABVE e
Recursos Humanos Pagina 56 de 113

PRC-RRHH-0015: GESTION DE CAPACITACIONES CON APOYO DE INCAF

Jefe de Area Solicitante Técnico de Capacitaciones Gerente General
Remitir solicitud
de capacitacion
rocesa
solicitud de
cita
Di ble

e No daporicle

Reeibir
disponibilidad y
Remitira GERG

Visto bueno

No visto bueno

Recibir y remiir

visto bueno de
GERG l
Regibir e Ingresar
la inseripcion del

personal al
SINCAF

Notificar
inscripeitn de
capacitacion

Recibir diplomas
de capacitacién

rehivar
ploma
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GESTION DE CAPACITACIONES EXTERNAS SIN SUBSIDIO
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0016 |

Objetivo del procedimiento: Regular la gestién de capacitaciones externas sin apoyo de
INCAF.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Remitir solicitud de capacitacién externa sin
subsidio

1 Jefe de Area Solicitante | Envia solicitud de capacitacién externa sin subsidio
para visto bueno de GERG, agregando costo
preliminar de la misma.

Brindar visto bueno de la solicitud recibida
Revisa solicitud de capacitacion recibida para brindar

visto bueno:

Visto bueno

Se brinda visto bueno para la realizacién de la
2 Gerente General capacitacion y se remite al jefe del area solicitante.

Continuar con paso 3.

No visto bueno

No se brinda el visto bueno para la capacitacion y se
notifica.

Fin del procedimiento.

Recibir y remitir visto bueno de GERG
Obtiene el visto bueno de GERG y se remite a RRHH,

3 Jefe de Area Solicitante . -
para continuar con el proceso de inscripcion de
capacitacion.
Realizar inscripcion de participantes
i Con visto bueno de parte de GERG, se comunica con
Técnico de

4 g el proveedor de la capacitacién para inscripcion de
Capacitaciones s .
participantes, gestion de pago, fecha, hora y lugar de
la capacitacion.

. Notificar inscripcion de capacitacion
Técnico de ke
5 o Comunica al Jefe del Area Solicitante el lugar (d
Capacitaciones £
ser virtual), fecha y hora de la capacitacion. :
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Recibir diplomas de capacitacién
6 Técnico de Obtiene diplomas de los participantes que realizaron
Capacitaciones las jornadas de capacitacion y se remiten al Jefe del
Area Solicitante.
Archivar los diplomas
- Técnico de Anexa copias de los diplomas de forma fisica y se lleva
Capacitaciones el registro de las capacitaciones.
Fin del procedimiento.
L ! o
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Recursos Humanos

PRC-RRHH-0016: GESTION DE CAPACITACIONES EXTERNAS SIN SUBSIDIO

Jefe de Area Solicitante

Gerente General

Técnico de Capacitaciones

Remilir solicitud
de capacitacion
extarna sin

subsidio

HERES)

Visto bueno

Revibir y remitir
visto bueno de
GERG

solisitud
1]

No visto bueno

Realizar
inserpeion de
paitisipanies

Notificar
inseripoidn de
capasitacion

Reeibir diplomas
de capacilation

rehivar
ploma

(D—




Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-RRHH-0001.3
k de los Veteranos y Excombatientes Version: 03
§ Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emisién: 10/12/2024
INABVE —
Recursos Humanos Pagina 60 de 113

T

GESTION Y ENTREGA DE CANASTA DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS (GIFT
CARD)
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0017

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Generar proyeccién de empleados

Técnico de Bienestar Elabora la proyeccion de los empleados que reldnen las
Laboral condiciones para gozar de la prestacién de gift card.

Generar un listado de dicho personal y cuantificarlo.

Presentar propuesta para compra
isicién d
P T w— Ir?gresa en el Plan Anual de Compras la adquisicién de
2 E——— gift card
conforme la cantidad identificada de empleados que
cumplen las condiciones.

Elaborar requerimiento
Técnico de Bienestar Hace requerimiento por medio de la Unidad de

3 Laboral Compras Publicas para iniciar la licitacion de la
compra.
Cuadrar gift card solicitadas vs. entregadas
Técnico de Bienestar Re?|.lza .I’a recepcién del pedido de qift card y la
4 verificacion de este. En caso de encontrarse
Laboral . . . .
inconsistencias reportarlas a la Unidad de Compras
Publicas.

o ; Preparar entrega de gift card
Técnico de Bienestar . . &g
5 Arma paquetes de gift card por area organizativa e

Laboral s x 3w ;
ora imprimir listados para registro de entrega.
Entregar gift card
6 Técnico de Bienestar Realiza entrega de gift card a cada uno de los
Laboral empleados que aplican. Firmar listado para hacer
constar la entrega.
Técnico de Archivar listado de entrega

7 Cemadtinsianss Actualiza archivo de entrega de gift card
P listados debidamente firmados.
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PRC-RRHH-0017: GESTION Y ENTREGA DE CANASTA DE PRODUCTOS
ALIMENTICIOS (GIFT CARD)

Técnico de Bienestar
Laboral

Jefe de Recursos Humanos

Técnico de Capacitaciones

Generar
proyeceion de
empleados

Presentar
propuesta para
compra

Elaborar
requerimiento

Cuadrar gift card
solicitadas ve.
entregadas

A

Preparar entrega
de gift card

Entregar gift card
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GESTION Y ENTREGA DE UNIFORMES
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0018

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Generar proyeccion de empleados
1 Técnico de Bienestar Elabora la proyeccion de los empleados de nuevo
Laboral ingreso que necesitan uniformes o reposicién para
empleados que presenten deterioro de ellos
Presentar propuesta para compra
Jefe de Recursos Ingresa en el Plan Anual de Compras la adquisiciéon de
2 . ' 2 by
Humanos uniformes conforme Ila cantidad identificada de
empleados que cumplen las condiciones.
Elaborar requerimiento
3 Tecnico de Bienestar Hace requerimiento por medio de la Unidad de
Laboral Compras Publicas para iniciar la licitacion de la
compra.
Organizar el proceso de tallaje
i Técnico de Bienestar Notifica a las areas para que manden a los empleados
Laboral correspondientes para el tallaje de uniformes con el
proveedor.
Cuadrar uniformes solicitados vs. entregados
Técnico de Bienestar Res-;\l'lza .I'a recepcion del pedido de uniformes y la
5 T verificacion de este. En caso de encontrarse
diferencias reportarlas a la Unidad de Compras
Publicas.
Entregar uniformes
6 Técnico de Bienestar Arma paquetes por empleado y area, posteriormente
Laboral realizar entrega a cada uno de los empleados. Firmar
listado para hacer constar la entrega.
o X Archivar listado de entrega
Técnico de Bienestar : . : £
7 Actualiza archivo de entrega de uniformes £gn
Laboral : . ) :
listados debidamente firmados.
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UNIFORMES

PRC-RRHH-0018: GESTION Y ENTREGA DE

Técnico de Bienestar
Laboral

Jefe de Recursos Humanos

( Inicio )

y

Generar
proyeccion de
empleados

Presentar
propuesta para
compra

Elaborar
requerimiento

\T—\

Organizar el
proceso de tallaje

Cuadrar uniformes
solicitados ve.
entregados

Entregar
uniformes
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REPOSICION Y ACTUALIZACION DE CARNET DE IDENTIFICACION
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0019

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

INABVE.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Presentar solicitud de reposiciéon o actualizacién
. d t
Jefatura del Area ec.a.rne , . -
1 Bl Justifica via correo electronico la reposicion o
g actualizacion de carnet a la Unidad de Recursos
Humanos
Autorizar la reposiciéon o actualizacién de carnet
2 Jefe de Recursos Analiza el caso para autorizar la reposicion o
Humanos actualizacion de carnet y nofifica al Técnico de
Bienestar Laboral.
Generar actualizacidon o reposicion
3 Técnico de Bienestar Realiza la toma de datos a actualizar y emitir un
Laboral nuevo carnet. Si es reposicion se procede a emitir el
carnet.
Entregar carnet actualizado
4 Técnico de Bienestar Brinda carnet de empleado actualizado y firma de
Laboral lista de entrega. En caso de actualizacion se debera
retirar el carnet anterior.
i . Archivar listado de entrega
Técnico de Bienestar . .
5 Actualiza archivo de entrega de carnet con los
Laboral . . '
listados debidamente firmados.




&

w

FAb, HHCAAE RN, R

W

Instituto Administrador de los Beneficios
de los Veteranos y Excombatientes

Cadigo: MNL-RRHH-0001.3

Version: 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos

Fecha de emision: 10/12/2024

Pagina 65 de 113

PRC-RRHH-0019: REPOSICION Y ACTUALIZACION DE CARNET DE

IDENTIFICACION
Jefatura del Area SR ki Técnico de Bienestar
Organizativa Laboral
l Inicio '
Presentar solicitud
de reposicion o
actualizacion de
carnet Autorizar la
reposicion o
actualizacion de
carnet
Generar
actualizacion o
reposicion
y
Entregar camet
actualizado
Akghivar listado
dee entreps
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e

RENUNCIA DE PERSONAL
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0020

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Empleado

Notificar renuncia a su jefe inmediato
Presenta carta de renuncia firmada para notificar a su
jefe inmediato.

Jefe del area
organizativa

Notificar renuncia de empleado a RRHH

Comunica a la Unidad de Recursos Humanos
mediante correo electrénico la renuncia de empleado.
Empleado debera presentar dos copias de la carta de
renuncia, se le debera firmar una para comprobar que
se ha recibido.

Jefe de Recursos
Humanos

Notificar renuncia de empleado

Comunica via correo electrénico a Secretaria de Junta
Directiva, Gerencia General y Gerencia Administrativa,
TICS, UBIP y USEG la renuncia de empleado para los
respectivos procesos de entrega y acceso a la
institucién, de igual manera remitir el formato de acta
de entrega del puesto al jefe inmediato.

Técnico de Bienestar
Laboral

Solicitar entrega de indumentaria

Requiere entrega de carnet, sello, uniformes y
cualquier indumentaria con el logotipo de la institucién
que se le hubiere provisto durante todo el periodo
desempefiado en el INABVE.

Coordinador de
Recursos Humanos

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

Tecnico de Expediente
Laboral

Actualizar expediente

debidamente firmada.
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Verificar dafios a mobiliario y/o equipo
Valida si TICS y UBIP han reportado dafios a mobiliario
y/o equipo asignado al personal.
7 Jefe de Recursos Procede
Humanos Si se encontraron dafios a equipos y/o mobiliario.
Continuar con paso 8.
No procede
Si no se encontraron darfios. Fin del procedimiento.
Notificar a GFIN
Comunica via correo electronico a Gerencia
Jefe de Recursos ; .
8 Financiera, el monto que se le descontara del pago
Humanos y
pendiente.
Fin del procedimiento.
PRC-RRHH-0020: RENUNCIA DE PERSONAL i
N Jete del drea = ) ....._.{é;“&,&;@e;{erw 7wycourdnadorde Teenico de Expedients
Empleado organizativa b Jatelan RaEUraDS Humeres laboral Rwﬁlﬂmyﬁtjrﬁv{'}o}s £ Laboral
Inicko
pro=y g ———— —— |
CRE | ||| | e won | || (mormel (| | s

Procede No procede

Notibear o GFIN




g Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-RRHH-0001.3
k de los Veteranos y Excombatientes Versién: 03
| ‘”AB‘IIE Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 10/12/2024
Recursos Humanos Pagina 68 de 113

GESTION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0021

Objetivo del procedimiento: Definir el correcto proceso de gestién de la evaluacion de
desempefio laboral.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Notificar inicio de periodo de evaluacién

Jefe de Recursos Comunica a todas las areas organizativas del inicio del
Humanos periodo de evaluacién de desempeno de personal, en

conjunto del periodo de entrega de este.

Remitir el formulario de evaluacion de desempefio
Envia el formulario para la evaluacién de desempefio
Jefe de Recursos
2 del personal a todas las Jefaturas que cuenten con
Humanos ooz
personal a su cargo. Formato de evaluacion de
desemperio (Anexo 9).

Evaluar y remitir evaluaciones de desempefio a

; RRHH
Jefe de Area . . 5
3 — Realiza las evaluaciones de desempefio para ser
9 remitidas en su totalidad a RRHH en los tiempos

previamente establecidos.

Recibir evaluaciones
Jefe de Recursos . -
4 Procesa evaluaciones de desempefio de personal y
Humanos '
generar un consolidado de resultados.

Generar reporte de evaluacion para remitir a GERG
Jefe de Recursos y Secretan.a de JD - .
5 Elabora un informe de la evaluacion de desempefio de
Humanos ;
personal para ser presentado a GERG y a Secretaria
de Junta Directiva.

Actualizar expediente

Técnico de Expediente | Anexa al expediente de personal la evaluacion de
Laboral desempefio de personal en original, debidamente

firmada y sellada.
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PRC-RRHH-0021: GESTION DE LA EVALUACION DE

DESEMPENO LABORAL

Jefe de Recursos Jefe del area
Humanos organizativa

Teécnico de Expediente

Laboral

| Inicio )

Notificar inicio de
periodo de
avaluacion

- Evaluar y remitir _
Remitir el evaluaciohes de
formulario de desempefio a
evaluacion de RRHH
desempefio

Recibir
evaluaciones

A

Generar reporte
de evaluacion
para remitir a

GERG y
Secretaria de JO
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RENOVACION DE CONTRATOS
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0022

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

contratos.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Notificar a RRHH contratos a renovar
1 T Remite informe de contratos a renovar, mediante
acuerdo de JD dirigido a la jefatura de la Unidad de
Recursos Humanos.
_— Preparar notificacion de continuidad laboral
Técnico de po .
: Genera notificacion de continuidad laboral para
Reclutamiento y 3 ; ;
2 Salescelin personal segin aplique, Armar paquetes por area
organizativa. Nofificacion de Continuidad Laboral
(Anexo 7).
Distribuir notificacion de continuidad laboral
3 Jefe de Recursos Procede a la entrega de la notificacién de continuidad
Humanos laboral por area organizativa. Llevar un registro de
entrega con firma en listado.
Técnico de Elaborar nuevo contrato de trabajo
4 Reclutamiento y Genera contrato de trabajo con los datos del nuevo
Seleccidn periodo de vigencia. Formato de Contrato (Anexo 3).
Técnico de Oficializar contrato de trabajo
5 Reclutamiento y Convoca a firma al personal seleccionado y enfatiza en
Seleccion la revision y lectura detenida del documento a firmar.
Actualizar expediente de empleado
6 Técnico de Control de | Anexa copia firmada del contrato de trabajo y de
Personal notificacion de continuidad laboral al expediente de los
empleados.
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Técnico de
Jefe de Recursos Técnico de Control de
Gerente General Reclutamiento y Humanos Personal
Seleccion
‘ Inicio ,
Praparar Distribuir
Notifigar a RRHH notificasion de notificacion de
contratos a continuidad continuidad
renovar laboral laboral

Elaborar nuevo
sontrato de trabajo

\T'\

Ofiglalizar contrato
de trabajo

Asctualizar
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FINALIZACION DE CONTRATO POR NO RENOVACION
Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0023

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion
Notificar a RRHH contratos a no renovar
1 Saraits Edara] Remite informe de contratos a no renovar mediante
acuerdo de JD dirigido a la jefatura de la Unidad de
Recursos Humanos
Generar notificaciones de finalizacién de contrato
Técnico de Elabora notificaciones de finalizacién de contrato para
2 Reclutamiento y personal segun aplique, con base en listado provisto
Seleccion por acuerdo de JD. Notificacion de finalizaciéon de
contrato (Anexo 8).
y 2 Citar a personal indicado
Técnico de . d’ ity
X Convoca al personal que se entregara la notificacion
3 Reclutamiento y R v ;
o de finalizacion de contrato, para asistir a la Unidad de
Seleccién .
Recursos Humanos en la fecha especificada.
Firmar notificacion de finalizacion de contrato
Jefe de Recursos ; 53 ;
4 Plasma la firma en el documento original y copia de la
Humanos S e
notificacién de finalizacién de contrato.
Solicitar entrega de indumentaria
Técnico de Bienestar Requlere -aI emplead_o entrega _ d?' cualquier
5 indumentaria con el logotipo de la instituciéon que se le
Laboral . . . _
hubiere provisto durante todo el periodo desempefiado
en el INABVE.
Notificar finalizacién de contrato
Comunica via correo electrénico a Gerencia
Administrativa, TICS, UBIP y USEG el listado del
6 Jefe de Recursos

Humanos

personal gue no tendra renovacion de contrato para los

institucion, de igual manera remitir el form _J'":‘.
de entrega del puesto al jefe inmediato.
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Jefe de Recursos

Entregar notificacién a personal

7 Brinda copia de Notificacién de finalizacion de contrato
Humanos _

al personal involucrado.

3 Coordinador de Establecer baja en sistema SIRH

Recursos Humanos Ingresa la baja del personal en el sistema SIRH.
Técnico de Control de Actomizar expeflrente T

9 gl Anexa al expediente de personal la notificacion de
finalizacion de contrato debidamente firmada.
Verificar dafios a mobiliario y/o equipo
Verifica si TICS y UBIP han reportado dafios a
mobiliario y/o equipo asignado al personal.

10 Jefe de Recursos Procede

Humanos Si se encontraron dafos a equipos y/o mobiliario.
Continuar con paso 11.
No procede
Si no se encontraron dafos. Fin del procedimiento.
Notificar a GFIN
Comunicar via correo electronico a Gerencia
Jefe de Recursos . .
& Financiera, el monto que se le descontara del pago

Humanos

pendiente.
Fin del procedimiento.

€\ INABVE
b, HARY

o gt
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Tacnico de Bianastar Coordinador de Téenieo da Control da
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No procede

Procede
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FINALIZACION DE CONTRATO POR OTROS MOTIVOS
Codigo del procedimiento: PRC-RRHH-0024

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion

Notificar contratos a finalizar

1 Gerente General Remite acuerdo de JD con el detalle de contratos a
finalizar dirigido a la Unidad de Recursos Humanos.
Realizar la notificaciéon de terminacién de relacion
laboral

Jefe de Recursos , o o .
2 Remite la notificacion de terminacién de relacion
Humanos .

laboral al empleado, informando el derecho de
presentar recurso por la finalizacién de contrato.
Presentar recurso de apelacion
Elabora y presenta recurso de apelacion:
Presenta recurso
Si presenta recurso de apelacion se remite a Secretaria

3 Empleado ]
de JD. Continua con paso 4.
No presenta recurso
De no presentar recurso de apelacién. Continua con
paso 9.
Recibir y realizar consideracion de recurso de
apelacion
Por medio de la Comision de Apelaciones se hacen las
consideraciones pertinentes del caso.
Si procede

4 Gerente General . P ' .
Si procede el recurso de apelacién. Continua con paso
8.
No procede
No procede recurso de apelaciéon. Continua con paso

8.
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Comision de
Apelaciones

Remitir recomendaciones
Envia recomendable de la apelacion recibida a
Secretaria de JD, brindando justificantes para poder
ser considerado el recurso.

Gerente General

Recibir recomendables del recurso de apelaciéon
Emite dictamen final sobre las consideraciones
realizadas por la comision de apelaciones ante el
recurso recibido y se remite a la Jefatura de Recursos
Humanos.

Si procede

Si procede el recurso de apelaciéon para las
condiciones de continuidad de la relacion laboral.
Continua con paso 8.

No procede
No procede recurso de apelacion. Continua con paso
7.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibir acuerdo de JD y notificar condiciones de
continuidad

Recibe acuerdo de JD con la resoluciéon de los recursos
de apelacion y se notifica a cada empleado las
condiciones con las que va a continuar en la institucion.
Fin del proceso.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibir acuerdo de JD y notificar resolucién
Recibe acuerdo de JD con la resoluciéon de los recursos
de apelacion y se noftifica al empleado la no
continuidad de relacion laboral.

Técnico de Bienestar
Laboral

Solicitar entrega de indumentaria

Solicita al empleado entrega de cualquier indumentaria
con el logotipo de la institucion que se le hubiere
provisto durante todo el periodo desempefiado en el
INABVE.

10

Jefe de Recursos
Humanos

Notificar finalizacidén de contrato
Comunica via correo elecironico a Gerencia

Administrativa, TICS, UBIP y USEG el listado _del
Tl
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de entrega del puesto al jefe inmediato. Nolificacion
de finalizacion de contrato, FOR-RRHH-0008.1
(Anexo 8).

Coordinador de

Establecer baja en sistema SIRH

11 . g
Recursos Humanos Ingresa la baja del personal en el sistema SIRH.
Técnico de Control de Fesuslizar expetl:ilente T
12 Anexa al expediente de personal la notificacién de
Personal i ; :
finalizacion de contrato debidamente firmada.
Verificar dafios a mobiliario y/o equipo
Revisa si TICS y UBIP han reportado dafios a
mobiliario y/o equipo asignado al personal.
13 Jefe de Recursos Procede
Humanos Si se encontraron dafios a equipos vy/o mabiliario.
Continua con paso 14.
No procede
De no encontrar dafios. Fin del procedimiento.
Notificar a GFIN
Comunica via correo electronico a Gerencia
Jefe de Recursos . ;
14 Financiera, el monto que se le descontara del pago

Humanos

pendiente.
Fin del procedimiento.
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PRC-RRHH-0024: FINALIZACION DE CONTRATO POR OTROS MOTIVOS

Gerente General
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Humanos
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a finalizar
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' mw,@ Bienestar Goordinador dé Teéonleo de Conlrol de
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PROCESAMIENTO Y REGISTRO DE INFORME DE ACCIDENTES DE
TRABAJO
Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0025

Objetivo del procedimiento: Asegurar el cumplimiento de los requisitos del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social sobre el registro y control de los accidentes laborales que puedan
ocurrir en el INABVE.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Jefe de Area Notificar accidente laboral
1 S Comunica de forma inmediata a la Unidad de Recursos Humanos
Organizativa : :
el accidente ocurrido.
Técnico de | Atender e investigar incidente
5 Seguridad y | Recibe la notificacion, facilita al involucrado las atenciones
Salud necesarias y realiza una investigacion sobre las causas del
Ocupacional | accidente laboral en un lapso no mayor de 48 horas.
Técnico de | Redactar informe
Seguridady | Elabora el informe con el resumen del accidente laboral,
Salud conteniendo lo siguiente: Informe de investigacién de
Ocupacional | incidentes/accidentes (Anexo 10).
Técnico de Remitir informe de accidente
4 Seguridad y | Envia el informe del accidente laboral a la jefatura inmediata del
Salud empleado involucrado, también se envia copia a la Gerencia
Ocupacional | General y Gerencia Administrativa.
Registrar accidente de trabajo
o Reporta el incidente al Ministerio de Trabajo a través del SNNAT,
Técnico de .
- en un periodo no mayor a 72 horas.
5 9 Y| Bl accidente de trabajo se reporta mediante el formulario web en
Salud L . . .
Bisupseions) la pagina del MTPS, accediendo con las credenciales asignadas
al Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional.
Al finalizar el llenado de este, se imprime para su archivo.
Técnico de | Anexar copia del reporte al expediente del empleado
6 Seguridady | Adjunta la copia generada por el Sistema Nacional de
Salud Notificaciones de Accidentes de Trabajo al fient
Ocupacional | permanente del empleado.
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PRC-RRHH-0025: PROCESAMIENTO Y REGISTRO DE
INFORME DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Técnico de Seguridad y Salud

Jefe de Area Organizativa Ocupacional
‘ Inicio )
Atender e
Noﬁﬂcﬂ, :?;!uente investigar
incidente
Redactar informe

Remitir informe de
accidente

Registrar
accidente de




Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-RRHH-0001.3
k de los Veteranos y Excombatientes Version: 03
Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emision: 10/12/2024
INABVE =
B s Recursos Humanos Pagina 82 de 113

INSPECCION DE PUESTOS DE TRABAJO EN MATERIA DE SEGURIDAD Y
PREVENCION DE RIESGOS
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0026

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.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO T

No. Responsable Descripcion

Elaborar programa de inspeccion de puestos de

trabajo
1 Técnico de Seguridad y | Realiza la calendarizacion para la inspeccion de los
Salud Ocupacional puestos de trabajo de toda la institucion, detallando

fechas, horas y areas a inspeccionar por cada dia para
ser remitido al Jefe de Recursos Humanos.

Revisar y brindar visto bueno del programa de
inspeccién

Verifica el programa generado por el Técnico de Salud y
Seguridad Ocupacional.

5 Jefe de Recursos Visto bueno
Humanos Si se aprueba el programa de inspeccion. Continuar con
paso 3.
No visto bueno
No se aprueba el programa de inspeccion. Regresa
paso 1.
Notificar a las areas correspondientes
- A Informa a través de correo electrénico institucional a las
Técnico de Seguridad y | | .
3 ; areas correspondientes de la fecha y hora de la
Salud Ocupacional . . L Gt
inspeccion, con la finalidad de lograr coordinacion entre
ambas partes para el desarroilo de esta.
i . Ejecutar la inspeccion
Técnico de Seguridad y ) X g p A o
4 Realiza la inspeccién de cada uno de los pués

Salud Ocupacional
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L

Elaborar y remitir reporte de hallazgos
Téenicode Seguridad y Realiza un reporte con las irregularidades que debgn ser
B . subsanadas y que pueden representar un riesgo )
Salud Ocupacional ) . e A :
potencial para los trabajadores de la institucion. Matriz S
de Riesgos por Puestos de Trabajo (Anexo 11). W
1
Verificar reporte y dar visto bueno f
Recibe y verifica el reporte generado de la inspeccion
para dar su Visto Bueno.
.
&
6 JefeHduemF:?]c(:)l;rsos Visto bueno "i,
Se brinda visto bueno. Continuar con paso 7.
No visto bueno ‘
No brindar visto bueno. Regresa a paso 5. i
‘ Notificar observaciones al area correspondiente i
S Técnico de Seguridad y | Envia los hallazgos encontrados a las éreas ;
Salud Ocupacional correspondientes segun la competencia de estas, para
la subsanacion de las irregularidades.
&

] - it
o Edbeg &’:‘{;.
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. Técnico de Seguridad y Salud
E Ocupacional Jefe de Recursos Humanos
T e e et
i Inicio
; i
I A
"‘?{ Elaborar programa
1 de inspeccién de
i puestos de trabajo
Visto bueno No visto bueno
3
Nolificar a las
o areas
L correspondientes
¢ Ejecutar la
inspeccién
i Elaborar y remitir
Pt %1 reporte de
ke hallazgos
%
: erifica
—Visto buen reporte y dar
sto buene
No visto bueno
Notificar
observaciones al
drea
correspondiente
A 4
Fin
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UBICACION DE EXTINTORES
Cadigo del procedimiento: PRC-RRHH-0027

Objetivo del procedimiento: Velar por que los extintores de la institucién estén ubicados
segln las necesidades y cambios que sucedan en esta. Asegurar el tipo correcto de
extintores segun las caracteristicas de cada area organizativa.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Ejecutar evaluacién general

Realiza una evaluacion fisica de la ubicacion actual de
los extintores conforme al Reglamento General de
Prevencion de Riesgos, con la finalidad de detectar si se
requieren cambios de ubicacion de estos.

Técnico de Seguridad y
Salud Ocupacional

Generar reporte

Técnico de Seguridad y | Se elabora un reporte que contenga todos aquellos
Salud Ocupacional cambios de ubicacién o ubicaciones nuevas de los

extintores de la institucién.

Revisar y dar Visto Bueno
Recibe el reporte generado por el Técnico de Salud y
R Sfaguridad Ocupacional y da su visto bueno.
3 - Visto bueno
Se brinda visto bueno. Continuar con paso 4.
No visto bueno
No se brinda visto bueno. Regresa paso 1.

Enviar reporte

Técnico de Seguridad y | Remite el reporte de ubicaciones de los extintores a la
Salud Ocupacional Unidad de Infraestructura y Mantenimiento para la

ejecucion.

Ejecutar cambios de ubicacion
Jefe de Infraestructura . . g
5 s Realiza cambios de ubicacién o genera nuevas
y Mantenimiento L .
ubicaciones segun corresponda.

Actualizar mapa de ubicacion de equipos de
o : emergencia
Técnico de S
- % egt{ridady Luego de verificar las ubicaciones de los extlntores
Salud Ocupacional - =
debe actualizar el mapa de ubicacion de los equ @

emergencia segun los cambios realizados. S

“Hw DE l
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PRC-RRHH-0027: UBICACION DE EXTINTORES

Técnico de Seguridad y Salud
Ocupacional

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Infraestructura

y Mantenimiento

Ejecutar
evaluacion
general

Generar reporie

I Visto bueno

Enviar reporte

No visto bueno

!

Ejecutar cambios
de ubicacion

3

Actualizar mapa

de ubicacion de
equipos de
emergencia

Fin
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GESTION E INSPECCION DE SENALETICA
Caodigo del procedimiento: PRC-RRHH-0028

Objetivo del procedimiento: Asegurar que la institucion cumpla la normativa en materia

de sefalizacion de riesgos laborales.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcién

Técnico de Seguridad y
Salud Ocupacional

Ejecutar evaluacién general

Elabora una evaluacion fisica de la ubicacion actual
sefialética conforme al Reglamento General de
Prevencion de Riesgos, con la finalidad de detectar si
se requieren cambios 0 nuevos puntos de ubicacion.

[p%]

Técnico de Seguridad y
Salud Ocupacional

Generar reporte

Realiza un reporte que contenga todos aquellos
cambios de ubicacién o ubicaciones nuevas de la
sefalética de la institucion.

Jefe de Recursos
Humanos

Revisar y dar Visto Bueno
Recibe el reporte generado por el Técnico de Salud y
Seguridad Ocupacional y da su visto bueno.

Visto bueno
Se brinda visto bueno. Continuar con paso 4.

No visto bueno
No se brinda visto bueno. Regresa paso 1.

Técnico de Seguridad y
Salud Ocupacional

Enviar reporte

Remite el reporte de ubicaciones de la sefialética a la
Unidad de Infraestructura y Mantenimiento para la
ejecucion.

Jefe de Infraestructura y
Mantenimiento

Ejecutar cambios de ubicacion
Realiza cambios de ubicacién o genera nuevas
ubicaciones segun corresponda.

Teécnico de Seguridad y
Salud Ocupacional

Actualizar mapa de ubicaciéon de equipos de
emergencia

Luego de verificar las ubicaciones de la sefalética,
debe actualizar el mapa de ubicacion de los edEipos |
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Técnico de Seguridad y Salud
Ocupacional

‘ Inicio '
r

Jefe de Infraestructura y

Jefe de Recursos Humanos Mantenimiento

Ejecutar
evaluacion
general

Generar reporie

Visto bueno

No visto bueno

!

Enviar reporte
Ejecutar cambios
de ubicacidn
Ubicaciones bien ejecutadas
y
Actualizar mapa
de ubicacitn de
equipos de
emergencia
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GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE SIMULACROS
Cédigo del procedimiento: PRC-RRHH-0029

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

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

it

No. Responsable Descripcion
Convocar a reunion al CSSO
1 Técnico de Seguridad y | Notifica al Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
Salud Ocupacional para planificar las fechas de ejecucién de simulacros y
los escenarios
Notificar y convocar a las brigadas
Convoca a las brigadas de:
| di
Técnico de Seguridad y ° nc.;en = ”
2 < e Primeros Auxilios
Salud Ocupacional -
e Evacuacion
Con la finalidad de definir los detalles del simulacro con
24 horas de anticipacion al simulacro.
.l . Realizar reporte de ejecucion del simulacro
Técnico de Seguridad y . o ,
3 . Elabora reporte de ejecucion del simulacro con todos los
Salud Ocupacional :
detalles realizados.
Revisar y dar Visto Bueno
Recibe el reporte generado por el Téchico de Salud y
Seguridad Ocupacional y da su visto bueno.
Jefe de Recursos
4 Humanol;rs Visto bueno
Se brinda visto bueno, continuar paso 5.
No visto bueno
No se brinda visto bueno, regresa paso 3.
Remitir reporte de ejecucion de simulacro
5 Técnico de Seguridady | Envia el reporte de ejecucion de simulacro a las

Salud Ocupacional

autoridades correspondientes, segun ‘la naturaleza del
simulacro.

ks st s £ S

e A b S s
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PRC-RRHH-0029: GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE

SIMULACROS
Técnico de Segu_ndad y Salud Tt do Remarsss Hamsnos
Ocupacional
( Inicio )
Convocara

reunién al CSSO

Notificar y
convocar a las
brigadas

|¢————— —No visto buen

A 4

Realizar reporte -
de ejecucion del
simulacro

Visto bueno

Remitir reporte de
ejecucion de
simulacro
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OBLIGATORIEDAD

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

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

Para su aprobacioén y difusion el presente manual de procedimientos deberd cumplir lo
establecido en el Instructivo para Aprobacién de Documentos, asimismo, para su
actualizacion o modificacion se debera seguir lo determinado en la Politica de Revisién
de Documentos.

VERSIONES ANTERIORES

Cualquier versién anterior de este documento sera automaticamente sustituida por esta
nueva version a partir de la fecha de su autorizacion por Gerencia General. La nueva
version reemplaza todas las disposiciones, términos y condiciones establecidos en la
version previa.

CONTROL DE CAMBIOS
Codificacion Versién |  Fecha Motivo del cambio
MNL-RRHH-0001.1 1 05/05/22 Version inicial del documento.
MNL-RRHH-0001.2 2 03/06/24 Se actualizaron procedimientos

acordes a los lineamientos de
recursos humanos vigentes.
MNL-RRHH-0001.3 T 3 11/12/2024 | Se actualizaron procedimientos
acordes al organigrama interno del
area organizativa y descriptor de
puestos vigente.

VIGENCIA

El presente manual entra en vigor inmediatamente posterior a su aprobaciéon por Gerencia
General, con base a lo plasmado en el Instructivo para Aprobaciéon de Documentos
Institucionales del INABVE.
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Anexo 1: FOR-RRHH-0001.1 Modelo de boletin de requisitos de plaza vacante.

-
TITULO DE PLAZA s

Funcion General:

Descripcion de las funciones generales de la plaza

a concursar, Competencias técnicas o de

conocimiento:

¢informatica:
* idiomas:

® Legales:

* Otros:

PERFIL DEL PUESTO
Grado académico:

Requisito académico que solicita la plaza.
Experiencia previa:

Experiencia minima requerida por el puesto.

Enviar su C.V actualizado a:

Unidad de Recursos Humanos INABVE
Correo:

& @
FOR-RRHH-001.1
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Anexo 2: FOR-RRHH-0002.1 Solicitud de Empleo.

€,
!%v FOR-RRIH-0002.1
: BVE SOLICITUD DE EMPLEO

ESPACIO RESERVADO PARA RRHH
Fecha de Ingreso: )
Gerencla:

Unidad:

Cargo:

Codige B
Fecha de retiro:
Razan de retiro:

Lea cuidadosamente las siguientes indicaciones:

La presente solicitud de empleo consta de ocho apartados, los cuales la persona solicitante debera
completar de forma manual, con tinta de color azul, y en los casos que no aplique debera consignar

“N/A” en el apartado correspandiente.

I. DATOS PERSONALES.

NOMBRES:

APELLIDOS:

DIRECCION:

No. TELEFONICOS:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:_

DUI No. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:
PROFESION U OFICIO: ESTADO FAMILIAR:
NACIONALIDAD: No. AFILIACION 1555:

NOMBRE DE AFP: NUP No.:

Il.  FORMACION ACADEMICA Y/O PROFESIONAL.

A continuacién, detalle los lugares en donde ha cursado sus estudios académicos y superiores.

Nombre de la Institucién ‘Nivel de estudios

Ao de finalizacién
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& FOR-RRHH-0002.1
IN AB{I = SOLICITUD DE EMPLEOQ

. FORMACION ADICIONAL.
Describir la informacidn sobre cursos o estudios especiales realizados, cuando aplique.

Nombre de la Institucién Nombre del curso o estudio especial Afio de finalizacidon

IV.  EXPERIENCIA LABORAL.
Describir la informacion de los tltimos 03 empleos,

Numero ]
Instituciéon o empresa Cargo desempefiado | Tiempo laborado Motivo del retiro
telefénico

V.  REFERENCIAS PERSONALES,
Consignar la informacion de personas que puedan dar referencias personales y que no sean familiares.

Numero Tlémpo de
Nombre No. DUI Lugar de Trabajo
telefdnico conocerlo
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INABVE

V.  INFORMACION FAMILIAR.

&
w FOR-RRHH-0002.1
SOLICITUD DE EMPLEO

En este spartado el solicitante deberd consignar la informacion familiar requerida.

Parentesco Nombre

Edad del solicitante

Depende econémicamente

Si

Na

Padre

Madre

Conyuge 0
companera

{0) de vida

Hijos {as)

Hijas (as)

Hijos (as)

VI, INFORMACION EN CASG DE EMERGENCIA.

DIRECCION:

NOMBRE: PARENTESCO:

No. TELEFONICO: ___

Vill.  DECLARACION DE VERACIDAD,

LUGAR Y FECHA:

CODIGO:

DECLARO BAJO JURAMENTO, que la informacién contenida en este documento es veraz, asi como toda la
documentacién complementaria que fo acompafia, asimismo autarizo al INABVE para que en caso de duda, realice
las investigaciones que considere pertinentes a efecto de esclarecer los hechos vertidos.

FIRMA DEL SOLICITANTE
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? FOR-RRHH-0002.1

SOLICITUD DE EMPL
INABV SOLICITUD DE EMPLEO

El solicitante debera adjuntar a la solicitud de empleo la siguiente documentacién:

* Una fotografia tamafio cédula

s Curriculum vitae

e Fotocopia de DUl ampliada al 150%

* Fotocopia de tarjeta del 1S5S ampliada al 150%

e Fotocopia de tarjeta de AFP ampliada al 150%

* Sies cotizante de IPSFA, presentar documentacion de registro activo

» Fotocopia de representacion grafica del NIT [para comprobar homologacion del
documento) ampliada al 150%

¢ Constancia de cuenta bancaria

¢ Fotocopia certificada del Ultimo titulo académico obtenido o constancia de
estudios

e Solvencia de antecedentes penales en original (Indispensable)

* Constancia de antecedentes policiales en original (indispensable)

= Una constancia laboral del Gitimo empleo, debidamente firmada y sellada, por
el representante de la empresa o institucion segun el caso

® Siproviene de una plaza gubernamental, presentar carta de continuidad y
finiquito si se posee.

¢ Siaestado activo laboralmente presentar Constancia de retencién del
impuesto sobre la renta

¢ Dos referencias personales en original con numero de DUI, numero telefénico y
firma de la persona que la emite.
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Anexo 3: FOR-RRHH-0003.1 Formato de Contrato Individual de Trabajo.

Cag) INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS @
5 é‘l‘““'é VETERANOCS Y EXCOMBATIENTES
A SAN EALVADOR, EL SALVADOR, C.A
Bl INABVE
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO No. /INABVE/2023
CODIGO INSTITUCIONAL: 2304-INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE

LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES

AGRUPACION OPERACIONAL: 03- RECURSOS DE CARACTER ESPECIAL
CIFRADO PRESUPUESTARIO: 2022-2304-2-01-02-21-1

Nosotros: JUAN ALBERTO ORTIZ HERNANDEZ, mayor de edad, Ganadero, del domicilio de San
José las Fuentes, del departamento de La Union, con Documento Unico de Identidad niimero cero
cinco millones quinientos setenta y cuatro il seiscientos cuatro- uno; actuando en mi calidad
de PRESIDENTE DEL INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS 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 el “Institute” o ¢l “INABVE”, habiendo
sido nombrado como tal por Acuerdo Ejecutivo ntimero TRESCIENTOS SESENTA Y DOS de fecha
veinticinco de agosto de dos mil veintiuno, publicado en el Diario Oficial nimero CIENTO
SESENTA Y TRES, tomo CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS de lecha veintisiete de agosto de dos
mil veintiuno, quien en adelante se denominara “EL CONTRATANTE", v XXXXXX, de ---- anos
de edad, ----, del domicilio de ----- . departamento de -, con Documento Unico de Identidad
NUINery ------ , en lo sucesivo se denominard “LA PERSONA TRABAJADORA"; convenimos en
celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, el cual queda sujeto a las clausulas
siguientes: PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATOQ. La persona trabajadora prestara sus servicios
al INABVE, desempenando el cargo de | debiendo cumplir con las funciones
establecidas en el Manual Descriptor de Puestos, y demas herramientas legales que incidan en el
quehacer administrativo de la institucion, lo cual se entrega el primer dia cde trabajo. SEGUNDA:
DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO. El plazo del presente contrato se contaré

a partir del dia - del mes de al dia treinta y uno del mes de diciembre,

ambas fechas del ano___ . Por continuidad en el servicio, segin el articulo veinticinco

del Codigo de Trabajo. TERCERA: LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS. La persona

trabajadora prestard sus servicios en (establecer si los servicios se

prestaran en la Oficina Central del INABVE, ubicada en la ciudad y departamento de San

Salvador, o si se prestaran en alguna de las regionales u otras sedes).
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RELLETS

A )
Té:u!'"’;f

CUARTA: HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO. La jornada ordinaria y el horario seran los

establecidos en el articulo veinticineo y siguientes del Reglamento Interno de Trabajo del INABVE,

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS
VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A

“op,

sin perjuicio de que el mismo se modifique segun lo demanden las actividades a realizar. (para el
caso de la jornada de servicios varios v personal de seguridad el horario es diferente Art. 27 y 28
del RIT) .QUINTA: SALARIO, FORMA DE PAGO, PERIODO, a) Por la prestacion de sus servicios

la  persona  ftrabajadora  devengara  en  concepto  de  salaric  la  eantidad

de , pagaderos en forma mensual, fija v sucesiva, entre los rangos de

los dias veintiuno al Wtimo dia de cada mes comprendidos dentro del plazo que hace referencia
la CLAUSULA SEGUNDA, mas la compensacion adicional en el mes de diciembre de acuerde con
Ley, en la fecha programada para el page de salarios al personal, salvo en caso fortuito o fuerza
mayor. Dicha cantidad sera depositada en la cuenta de ahorro que la persona trabajadora indique
por medio de la Tesoreria del INABVE. Para garantizar el pago del presente contrato, se hara uso
de los fondos asignaco en el rubro cincuenta y une de Retnuneraciones, del presupuesto especial
del INABVE contenido en la Ley de Presupuesto General del Estado, SEXTA: DESCUENTOS DE
LEY. La persona trabajadora autoriza al INABVE para que de su salario mensual se realicen los
descuentos autorizados por ley, asi: AFP de acuerdo con lo regulado en el articulo trece de la Ley
Integral del Sistema de Pensiones; ISSS, Salud e impuesto sobre la Renta segin lo regulado en la
normativa vigente, Los aportes del Gobierno al 1888, Salud v AFP/INPEP/IPSFA de conformidad
con lo establecido en el articulo trece de la Ley Integral del Sistema de Pensiones, seran cubiertos
con los Fondos del Presupuesto General vigente, en atencion a las disposiciones legales del ISSS,
AFP e impuestos sobre la renta respectivamente; para tal efecto la persona trabajndora hace
constar que no desempeiia ningin cargo en la Administracion Pablica, Institucion Oficial
Auténoma, ni Municipal. SEPTIMA: OTROS DESCUENTOS. Ambas partes convenimos que por
falta de puntualidad o inasistencia sin justa causa por parte de la persona contratada, el INABVE
hara los descuentos correspondientes de su salario y dicho producto ingresara al Fondo General
de la Nacién, segan lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo vigente. OCTAVA:
VIATICOS Y TRANSPORTE. Se reconocerd a la persona trabajadora el pago de viaticos y
transporte para el debido cumplimiento de sus funciones, ocasionados por viajes en Mision
Oficial, dentro o fuera del territorio nacional. En el caso de los viaticos, estos tendran lugar
conforme al articulo cincuenta y wne del Reglamento Interno de Trabajo vigente v en su defecto
al Reglamento General de Viaticos, NOVENA: CONFIDENCIALIDAD. Toda informacion a la que
la persona trabajadora tuviere acceso, sea por la naturaleza de su trabajo o en la ejecucion del
presente contrato, y que pudiera causar algiun perjuicio al INABVE, debera ser mantenida en la
mas estricta confidencialidad, ebligandose a no divulgaria bajo ninguna circunstancia, so pena

de las responsabilidades en las que pudiera incurrir. DECIMA: REGIMEN JURIDICO. Queda
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f';._ A ’:’s‘ INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS &

e INABVE

Vo gt VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A

especialmente convenido que la persona trabajadora se somete a las obligaciones establecidas en
el Cadigo de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo vigente y deméds instrumentos legales que
resultare aplicable en el ejercicio de su cargo, pudiendo el INABVE dar por finalizada la
contrataciéon por causas legales imputables a la persona contratada. DECIMA PRIMERA:
JURISDICCION APLICABLE. En caso de accién judicial, senalamos como domnicilio especial la
ciudad de San Salvador, a la jurisdiccién de cuyos tribunales ambas parte nos sometemos. En fe
de todo lo convenido, firmamos el presente contrato en la ciudad de San Salvador, el dia ---- del

mes de del ano ---.

$9.9.6.6.9.6.0.6.9.9.6.6.6.969.66000.0.0.4
LA PERSONA TRABAJADORA

JUAN ALBERTO ORTIZ HERNANDEZ
EL CONTRATANTE
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Anexo 4: FOR-RRHH-0004.1 Seguimiento del proceso de induccion

FOR-RRHH-0004.1 @
"
INABVE
SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE INDUCCION
FECHAINICIO pia MES AflO FECHA FINALIZACION DiA MES ANO
INDUCCION: INDUCCION
NOMBRE COLABORADOR:
DU
AREA ORGANIZATIVA:
CARGO:
RESPONSABLE DEL AREA
ORGANIZATIVA:
ACTIVIDADES DE INDUCCION
MRS
AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA INICIO FECHA FIN INDUCCIGN
RRHH il
MRS
Anen DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA INICIO FECHA FiNN INDUCCHON
8
lde 2
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FOR-RRHH-0004,1
7
INABVE
; HRS
AREA DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES FECHA INICIO FECHAFIN | o e
8
HRS
AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA INICIO FECHARIN | o
3
- HAS
AREA RESPONSABLE AREA FECHAINICIO FECHA FIN NOUCCION
]
TOTAL HORAS DE INDUCCION 40
FIRMA RRHH FIRMA AREA ORGANIZATIVA FIRMA COLABORADOR
NOMBRE JE £ NOMBHE JEFE NOMBIE!
2del
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Anexo 5: FOR-RRHH-0005.1 Lista de entrega de carné 2024.

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS Y PRESTACIONES SOCIALES A

g VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
P FORRRHH.0005.1
1 SAIVAT RO l”uAAB.V-En

LISTA DE ENTREGA DE CARNE 2024 ;

W NOMBRE AREA /UNTDAD /GERENCIA CARGO FIFRMA

,,,,, o et — ol

Unidad de Recursos Humangs
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Anexo 6: FOR-RRHH-0006.1 Formulario de Permiso.

FOR-RRHH-0006.1

INSTIIU B l::»

ADMINISTIRADOR

F TOW BENEFICIOS ﬁ

” 1o PELOSVETTIRANON
' Shlie SumC R FORMULARIO DE PERMISO INABVE
DATOSD OLABORADOR
GERENCIA No. DE CARNET
AREA ORGANIZATIVA | TIEMPO SOLICITADO [En horas, dias, semanas o meses)
A 0 0 A
OR AS DE PAGO
LEY DE SALARIO CONTRATO EVENTUAL/ F. PROPIO PASANTIA/HRS. SOCIALES
PO D A O
CON GOCE SUELDO SIN GOCE DE SUELDO
PO DE PER O
01 [ASUNTOS PERSONALES 07 [PERMISO POR MATRIMONIO 13 |COMPENSACION DE TIEMPO
02 |CONSULTA MEDICA 08 |ENF. GRAVE PARIENTE CERCANO 14 |MISION OFICIAL
03 |VACACIONES ANUALES 09 |INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD 15 |ACOMPARAMIENTO A CRTL, MED.
04 |LICENCIA POR MATERNIDAD 10 |PERMISO POR CAPACITACION 16 |ACOMPANAMIENTO POREDUCACION
05 |LICENCIA POR PATERNIDAD 11 |PERMISO POR DUELO 17 |PERMISO ART 58 LIT. A
06 |LICENCIA POR LACTANCIA 12 |PERMISO POR ESTUDIOS 18 [PERMISO POR CUMPLEANOS
JTUSTIFICACION DE LA ACCION

FIRMA DEL EMPLEADO
COMPLETAR POR UNIDAD DE ORIGEN
OPINION Y VISTO BUENG DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

NG ORIECCION BEIECCION FECHA
REVISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS
OPINION Y VISTO BUEND DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS PROCEDE
sl | | ~o

CON GOCE DE SUELDO
SINGOCE DE SUELDO

FIRMA JEFATURA DE RRHH

FECHA
OR O DE A ORIDAD CO P A b
OPINION APROBADO
st [ no
CON GOCE DE SUELDO

SIN GOCE DE SUELDO

AUTORIDAD COMPETENTE SEGUN ARTICULO 65:

1-  [JEFATURA DE AREA O DIRECCION: HASTA 2 DIAS SIN GOCE D SUELDO.

2- |GERENCIA DE AREA: 3 A 5 DIAS SIN GOCE SUELDO.

FIRMA DE AUTORIDAD COMPETENTE

3- |PRESIDENCIA Y GERENCIA GENERAL: DE 6 DIAS HASTA 1 MES SIN GOCE DE SUELDO.

SEGUN ART. 65

4-  |JUNTA DIRECTIVA: MAYOR A 1 MES SIN GOCE DE SUELDO.

FECHA |
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Anexo 7. FOR-RRHH-0007.1 Nolificacion de continuidad de contrato

TFOR-RRHH-0007.1

NOTIFICACION DE CONTINUIDAD
DE CONTRATO

[Lugar, dia del mes del afio].

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

Por medio de la presente le comunicarmos 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 desempenio y
resultados obtenidos, la institucion ha decidido proceder a la renovacion de este para el afio 20XX.

Dicha decision serd 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 204X,

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

Atentamente,

[Nombre del Gerente General] [Nambre del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos)

Gerente General INABVE Jefe de Recursos Humanos INABVE
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Anexo 8: FOR-RRHH-0008.1 Natificacion de finalizacion de contrato.

FOR-RRHH-0008.1
Notificacién de finalizacidén de contrato

San Salvador, <fecha de la notificacion>

<nombre del empleado>
<puesto de que desemperia>
<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 proximo a vencerse, la institucion ha decidido no proceder a
la renovacién del mismo para el proximo ano. Por lo anterior, se e comunica que el INABVE dard por
finalizado su contrato de trabajo a partir del 31 de diciembre del corriente ano.

Dicha decision sera efectiva a partir del dia <fecha de finalizacién>. Por lo tanto, terminada fa 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 institucién asignados a su persona y todo mobiliario
designado

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

Atentamente,

<nombre de Jefe de Recursas Humanos> Recibido y Notificado

Jefe de Recursos Humanos INABVE

Empleado se nego a firmar:

Nombre y Firma de Testigo
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Anexo 9: FOR-RRHH-0009.1 Formato de evaiuacion de desempefio.

\{‘[T\'{'i.‘ll':'ﬁ ADOR FOR-RRHH-0009. ] @,

) : ; FORMATO DE EVALUACION DE
pich Y EXCOMUATIENTES A
‘ DESEMPENO INABVE
[ NOMBRE COMPLETO: e e =
| PLAZA/CARGO: . . i R .

[UNIDAD: - -
|_PERIODO EVALUADO:
| INDICACIONES GENERALES:
[ ]
1. Lea cuidadosamente el formulario, asegurandose de contestar cada seccion.
‘ 2. Efectie la evaluacion con el mayor grado de obijetividad, recardanda que sentimientos personales no deberan
afectar la evaluacion
| 3. Considere el desempefio del evaluado durante todo el periodo, no permita que acontecimientos recientes, alteren
su apreciacion sobre su desempefio.
4. Laparte | del formulario esta referida al cumplimienta de Caracteristicas Personales
| 5. Laparte |l se refiere a la Calidad Operativa del empleado/a en el Desempefio de la Funcidn, en ella se evaluasan las
; competencias y el grado de compromiso con la organizacion
| 6. La parte Ill esta dedicada al Plan de Desarrolio del empleado/a, aqui debera anotar todas las acciones que en
términos de capacitacion o entrenamiento se recomienda para el empleado/a y que serdn financiadas por la
i organizacion.
|
I
|

7. La parte Ill esta reservada para el empleado/a y en ella anotara su plan de mejora individual y campromisos de |
mejora, tanto en el plano del comportamiento como en el auto-desarrollo de sus competencias técnicas.
B. Alfinal 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 escala de 1 a 10 (siendo 1 el puntaje
| minimo y 10 el puntaje maximo a obtener) que usted considere adecuada con el desempefio del evaluado

e s G e e e e o T _{

PARTE 1 (30%)
CARACTERISTICAS PERSONALES

{
|

1. RESPONSABILIDAD: Cumplimiento de las abligaciones, deberes y responsabilidades que se le encomiendan en | |
| un penodo determinado \

|“Gemmacon DR FvAlADOR

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

|
[ Gasi AvaGIon DI IVATUAGOR e e e e e

| 3. DISCIPLINA: Grado en el que empleado recibe y acata instrucciones, normas y politicas relacionadas con o
‘ desempeiio de su trabajo.

e il G e o e N g e it
| OB RVALION YL [VALUADOR S

:

|
| 4. CONDUCTA: Comportamiento adecuado del empleado dentro de la institucion
|
!

DR $IAOONDTL EVATUADOR

<y
'{H'} DIE LOS BEREIICTOS w
L DE LOAVETERANOS
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{2,

w

5. RELACIONES INTERPERSONALES: Comportamiente adecuado con sus compaiieros de trabajo y mantener
formas colaborativas con sus superiores, asl como el trato adecuado al publico

DRSERVACION 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.

OBSERVACION DEL EVALUADOR

7. PRESENTACION PERSONAL: Aspecta como se muestra el trabajador o trabajadora a partir de su imagen y
estética, de acuerdo al cargo que desempefia,

OBERVACION GEL EVALUADOR

& CRITERIO: Capacidad de emitir juicios sobire problemas que se presentan en la ejecucion del trabaja

UBSERVACION BEL EVALUADOR

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

OBSERVACION BEL EVALUADOR

NOTA PROMEDIO PARTE 1

INDICACION: De acuerdo con el Factor a evaluar, escoja 'a calificacion (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 desempefio del

evaluado

[ PARTE Il (70%) B

DESEMPENO DE LA FUNCION

NOTA

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

CASERVACION DEL EVALUADOR

2. OBTENCION DE RESULTADOS: Logro de los objetivos y metas que se hen encomendado en un periodo
determinado
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T INSTITUTO |
Ay v ADMINISTRADOR
- L DE LOS BENEFICIOS
b DE LOSVETERANOS
COMPIRNO F - . .
GommNOIr ¥ EXCOMBATIENTES
CBSERVACION DELEVALLAROR,

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

OBSERVACION DEL EVALUADOR

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

CHSERVACION DEL EVALUAGOR

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

" OBERVACION GEL EVALUADOR

6, CONFIABILIDAD: Certeza sabre su correcta actuacién en el cumplimiento de sus obligaciones y el buen mangjo
de la informacién bajo su responsabilidad

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

CBSERVACIDON DEL EVALUIADOR

8, CONOCIWIENTO TECNICAS TRABAYD: Claro conotimiento de principios, normas, técnicas y herramientas de
trabajo, asl come la actitud analitica que conlleva.

CRIERVATION DELEVALSAL DR

9, SUPERVISION REQUERIDA; Grado de supervisidn requerida por el empleado en la ejecucion de sus funciones y
en el cumplimiento de metas y objetivos y demas actividades del puesto (A menor supervision asignar mayor
valer)

CREERVACION DEL EVALUADD

NOTA PROMEDIO PARTE 2
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I 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 MEJORAS 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 Y FIRMAR DE NO CONFORME

Firma de no conforme
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Anexo 10: FOR-RRHH-0010.1 Informe de investigacion de incidentes / accidentes.

INFORME DE INVESTIGACION DE
INCIDENTES [ ACCIDENTES s ol
FOR-RRHH-0010.1 s
T COMPATTATTVISTON 7 DEPARTANENTO
3. LUGAR DEL INGIDENTE 4. FECHA DEL INCIDENTE 5 HORA & FECHA DEL INFORME
LESION O ENFERMEDAD DANO A LA PROPIEDAD OTRAS PERDIDAS POTENCIALES
: % [7- NOMBRE DE LA PERSONA LESIONADA 14. PROPIEDAD DAFADA 18. TIPO
5 8. PARTE DEL CUERPO 2. DIAS PERDIDOS 15 NATURALEZA DEL DANO 19, COSTO
10. NATURALEZA DE LESIONENFERMEDAD 16 COSTO:  ESTIMADO  REAL 20 NATURALEZA DE LA PERDIDA
11. Objeto/Equipe/Substancia que produce dafio 17 Objeto/Equipe’Substancia que produce daro (21, Objete/Equipa/Substancia relacionada
12. OCUPACION Iia. EXPERIENCIA 22 PERSONAS QUE TIENEN MAS CONTROL [ PERSONAS QUE TIENEN MAS CONTROL DEL
24 ]
EVALUACION DE 25 PROBABILIDAD DE RECURRENCIA
POTENCIAL S1 MO GRAVE SERIA MENOR | GRAVE SERIA MENOR ALTA MODERADA BAJA
SE CORRIGE [ =1L I [ ] A o ot e

26. DESCRIBA COMO OCURRIO EL S8UCESO

— pr—
27. CAUSAS INMEDIATAS: QUE ACTOS O CONDICIONES SUBESTANDAR CAUSARCN O PUDIERON CAUSAR EL EVENTO?
|[MARGUE EN EL REVERSO. EXPLIGUELO AGIUI

28 CAUSAS BASICAS: QUE FACTORES PERSONALES O DEL TRABAJKD CAUSARON O PLIDIERON CAUSAR ESTE SUCESD?
MARQUE EN EL REVERSO. EXPLIQUELO AQUI.

ANALISIS DE LAS CAUSAS

ASDELALISTAY

30 INVESTIGO 31 FECHA 32 FECHAS TENTATIVAS DE SEGUIMIENTO Y RESPONSABLE

PLAN DE ACCION

33 REVISO 34 FECHA 35 CBSERVACIONES
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ACCIONES SUBESTANDARES CONDICIONES SUBESTANDARES CODIFICACION PARA EL
1 Operdr squipos sin auonzacon 1 PIOEiones o bareris INeclRons ANALISIS DE INCIDENTES
2 Noaevertr 2 Equpo protecar nade e o
-4 3 Haassqurar a inaprapiado 1 UBIGACION 1
5 4 Operar a velocidages Inadecuaas [:]3 Exqupos, hetrmienias o matenales & HORA DEL. DIA ]
& Dejarincperables los disposiivos de defecluosos 8 TIPO DE LESION |
; seguizad [(]a Gongesvon o accien rastingca 10 GRAVEDAD
E Retirar log dispositives de seguriaad |5 sistema de advenencla deficlente 11 AGENTE ]
< Usar equipos defectuiosos [T]6  Peligros de incendio y explosion 12 OCUPACION ]
& Usar Inadecuagaments 105 equpos |7 mantencion deficlente del orden v la 13 EXPERIENCIA
i Nousar adecuadamente el equipo limpleza. 16 TIPODE PROPIEDAD
E @ protecclon personal [Cle condcunes ambientales peligrosas 18 CosTo »
ul Instalar la carga en fonma Inadeciada __ gases, polvos, humos, vapores 19 AGENTE .|
i Almacenaje Inapropiado o Exposiciénarudo 26 ACCIONES SUBESTAD.
4 Levantamienio inadecuado |10 Exposicién a radiacion 26 CONDICIONES SUBESTAND ;
= Posicidn inadecuada para la tarea |_|11 Exposidones atemperaturas allas o bajas 27 FACTORES PERSONALES L]
5 Hacer mantencion al equipo en 12 luminagdn deficlents o excesiva bId FACTORES DEL TRABAJIO
@ operactan ]t ventilacién setciente 33 TIPODE CONTACTO
b 15 Bromas = .
& 16 Bayjo lainfluencia del alcohol il ofras drogas
E 2 CODIFICACION DE LAS CAUSAS BASICAS: 33, TIPO DE CONTACTO  contactacon
; FACTORES PERSONALES FACTORES DEL TRABAJO 1 Golpeado contra 10 Electniddad
& 1 Gapacldad inadecuada [ |1 Liger azgo/supenvision s Heramiemasiequipos | ]2 Golpeado por 11 Galor
i 2 Falta de conodmiento Inexteeuac InadscLRa0s 3 Atrapada en 12 Frio
<[ o Faitage habilidag 2 Ingenieria deficients [ Hermas g vabajo [ 4 Atapado sobre 13 Radaclon
2 14 Tensidn 3 Adquisiciones inadecuadas INagRCLADS 5 Alrapado enlre 14 Producto caustica
5 Motivacisn deficiente 4 Mantencion Inapropl ada 7 Uso y degaste 6 Resbalin 15 Ruldo
8 Abuso o maltrato 7 Gaigaaunmismo nivel | |16 Subslancias Wxicas
& Caidaadstionivel onodas
9 Scbreesfusrzo

35 COMENTARIOS DEL REVISOR EN RELACION AL ANALISIS REALIZADO POR EL INVESTIGADOR EN TORNO A LAS CAUSAS BASICAS DE ESTE ACCIDENTE Y
ALAS ACCIONES CORRECTIVAS DIRIGIDAS A CORREGIR LAS POSIBLES DEFICIENCIAS DEL PROGRAMA, A SUS NORMAS O AL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS.

REVISION

3. FIRMA 37 CARGO 38. FECHA

CONTROL DE LA ADMINISTRACION

ELEMENTOS DEL PROGRAMA s ¢ P s ¢

T LIgeraz(o y Admin stracion ¥ F P 1. EGuIpO e Proteccion Fersonal [ [T (7]

2 Entrenamiznto oe Ia Administracion i 12 Control tie Salug 1L

3. Inspectiones Planeadas YAl 13 8istema te Evaluacion del L] il
g o Frograma e

4. Procedimienios y Andlisis de Tareas bl i 14 Controles de Ingenieria L0 L

5. Investigacion de Acddentes/nddentes ol L 18 Conunicaclones Personales .
17, Preparacion para Emergenclas 17, Promociin General

& Reglas de |la Organizacion Wt ]l 18 Contratacion y Colocacian N
9. Andilisis de Accidentes/incidentes A ] 19 Conftroles de Compra . i
10 Entrenamiento de Empleatios [ . 20 Segundad Fuera de Trabiajo

DIBUJO DEL LUGAR INVOLUCRADO/CONTINUACION DE LA EXPLICACION. PONGA EN UNALISTA EL NUMERO DEL ARTICULO QUE SE CONTINUA




Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-RRHH-0001.3

1‘? de los Veteranos y Excombatientes Version: 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Fecha de emisién: 10/12/2024

Recursos Humanos Pagina 113 de 113

Anexo 11: FOR-RRHH-0011.1 Matriz de riesgos por puestos de trabajo.

'ls
FOR-RRHH-0011.1 i’ =
PAE. MEONFALATION, MNAIFEIDN
T CANTIDADDE | % ¢
NOMBRE DEL RIESGO PROCESOALQUEESTAASOCIADD | U U | (CADA CUANTO PODRIA SUCEDER? {QUEIMPACTOPODRIA CAUSAR?  PROBABILIDAD  IMPACTO  CAUFICACION DERIESGO NIVEL DE RIESGO
niraes i e y Mo 1 Jede Oe efmestne turs
B SR o ¥ Mg 51 e una vez por rmestre Gemara poides de 20 lares o menos )
= " R
_____ B Gelpeato por st tura y Mo £ Yo D intaestuctuea R S o nerts it eniez y 00 kines. : 1
Swasdin e e sl e Y MIKG F1es Deinbaas e 8 Sur e wnaver por senieste Generaa plidas enire 21y 100 dlaes 2 2 22
¢ ; e ¥
Lottt E [y Gtk Tec, O koks i 8 51 e0e nn vz pox semeste Generara phrddtan e 21y 100 Gl 2 2 23
Lk dtidiond [OARMARANT Ml T De b matunl ¥ 5 e ena vet por st censrara péras entee a1y 100 dliarns 2 2 3z
3
i - |
| G
B il | {
I I i | 1
1 | i 1 1

[N TR T BB &



