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GENERALIDADES

1. Introduccion

El presente instrtumento normativo determina los procedimientos para la gestion
del recurso humano en la Loteria Nacional de Beneficencia, con base a lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo y

otras disposiciones relacionadas.

Para efectos de este instrumento y de todos los documentos normativos que se

definan en la Loteria Nacional de Beneficencia se le denominara “Loteria” o “LNB".

2. Objetivos

Establecer los procedimientos para la capacitacion y desarrollo del recurso
humano en la LNB, a fin de contar con personal que contribuya al cumplimiento de

los objetivos institucionales.

3. Alcance

Este instrumento normativo se aplicara a toda la estructura organizativa de la

Loteria.

4. Definiciones

a) Reclutamiento
Es en conjunto de actividades orientadas a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar algin cargo dentro de la Institucion y éste

puede ser: interno y externo.

A
(2 pEsARROUO - Z —
WL ESTRATESICO 5 3 A0
\‘)'52 Qr" echa de lltima medificacion: 31 de octubre de 2014 AUTORIZADO POR: 2
400t Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014 Gerente de Recursos Humanog/ui

Tor




MACIONAL DE BENEFICENCIA DEEL SALYADOR

370 320

PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

o Reclutamiento interno: Se consideran los empleados de la institucion que
apliquen a una plaza en concurso y que mediante los examenes o meritos
correspondientes retinan las condiciones de salud, conocimiento, eficiencia
y antigliedad.

o Reclutamiento externo: Convocatoria externa a través de diferentes
fuentes, que permite a la institucion atraer personas con la formacion,
experiencia y cualidades, que le permitiran contar con personal calificado

para ocupar un cargo.

b) Seleccion
Consiste en elegir entre los candidatos, al idoneo que reunan las

competencias necesarias para ocupar los cargos en concurso.

¢) Contratacion
Es la etapa final del proceso, mediante la cual se formaliza la aceptacion del
candidato para el puesto, como empleado de la institucion.
En la Loteria se formaliza la integracion de un empleado a un puesto o plaza

en concurso por medio del Punto de Acta de Junta Directiva en el cual se

autonza su contratacién o nombramiento respectivo, cuando se trata de una

plaza por Ley de Salarios.

d) INSAFORP

Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional.
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ll. RESPONSABILIDADES

1. Del Jefe de Planeacion y Desarrollo Estratégico

a) Administrar y Custodiar los instrumentos normativos institucionales conforme a
lo establecido.

b) Facilitar mecanismos a los responsables de procesos para crear, modificar,
aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos, formatos y
registros necesarios de los procesos de trabajo bajo su responsabilidad.

c) Supervisar la incorporacion de los estandares en cada instrumento normativo,
cada vez que se realice una actualizacién de los procesos de trabajo.

d) Realizar la gestion de autorizacién de los instrumentos normativos, con las

instancias definidas.

2. De los Técnicos de Planeacion y Desarrollo Estratégico

a) Apoyar la Administracion y custodia de los instrumentos normativos de la
Loteria.
b) Asegurar que los controles definidos para la Administracion de los
instrumentos normativos de la Institucion, se encuentren actualizados.
" c) Apoyar la elaboracion de los instrumentos normativos.

d) Revisar y enriquecer las solicitudes para crear, modificar, aprobar, eliminar e

Tovo—

de acuerdo a la solicitud del responsable del proceso.
e) Asegurar y verificar que cada vez que un documento es actualizado, se
incluyan los estandares definidos.

f) Realizar la publicacion oportuna de los instrumentos normativos aprobados.

implementar los instrumentos normativos y registros de un proceso de trabajo

AUTORIZADO POR:
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3. Del GerentelJefe y Responsable del Proceso

a) Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-
01) a la Unidad de Planeacion y Desarrollo Estratégico, apoyo para crear,
modificar, aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos Yy
registros segun la necesidad.

b) Definir el contenido y participar activamente en la elaboracién de los
instrumentos normativos bajo su responsabilidad.

¢) Realizar la divulgacién e implementacion de lo normado en el instrumento
normativo bajo su responsabilidad.

d) Solicitar el apoyo a la Unidad de Planeacion y Desarrollo Estratégico para
ejecutar la capacitacion de los instrumentos normativos aprobados.

e) Asegurarse que los instrumentos normativos utilizados en el proceso bajo su
responsabilidad sean los vigentes.

f) Establecer la forma de monitorear y controlar la ejecucion del proceso para tomar
acciones preventivas y correctivas oportunamente.

g) Dar cumplimiento a lo establecido en éste instrumento normativo, coordinando
con los involucrados en el proceso.

~_h) Informar a la Unidad de Planeacién y Desarrollo Estratégico, los mstrumentos”
normativos externos que impactan en sus procesos de trabajo para que éstos

sean mclwdos en Ios controles mstﬁumona!es correspond|entes

4. Del Personal de la Gerencia/Departamento/Seccion y los involucrados

descritos en los instrumentos normativos.

a) Participar en la divulgacion y capacitacion que se imparta relacionada a las

mejoras del proceso de trabajo al cual pertenece o los relacionados a éste.
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b) Utilizar la informacién institucional relacionada a los procesos de trabajo
Unicamente para el beneficio de la Instituciéon y para el cumplimiento de las
tareas asignadas.

¢) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacién que conozcan por

razon de su cargo.
5. De las Instancias de autorizacion de los instrumentos normativos.

Cada responsable de autorizar la creaciéon o actualizacion de instrumentos
normativos y registros, debe autorizar el instrumento normativo conforme a lo
normado en este documento, debiendo revisar que lo descrito en el documento
regule lo que se realiza en la actualidad, verificando su loégica funcional de todo su

contenido.

[ll. POLITICAS

1. General

a) El Jefe de Planeacion y Desarrollo Estratégico, previa a su firma de revision en
~los diferentes instrumentos normativos, podra sugerir los ajustes que considere

conveniente de forma coordinada con los responsables de procesos y todas las

2. Especifica

a) La Gestidén de Capacitacion y Desarrollo se desarrollara con un horizonte que
le permita a la LNB mantener empleados calificados en el desarrollo de sus

funciones, asi como especializados en los ambitos de sus competencias.

b

¥

x PN ;

5, ES 3 7 s

,:Q » Fecha de ditima modificacion: 31 de octubre de 2014 AUTORIZADO POR: - k

SJ!WADO?«(" Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014 Gerente de Recursos Humangg - N
7
DAY

- S




NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

370 320

PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

b) Los procedimientos desarrollados en el ambito de la Formacion y Desarrollo
de personal se aplicaran de forma inclusiva, de tal manera que todos los

empleados de la LNB sin excepcion se vean beneficiados.

c) La Institucion desarrollara todos los esfuerzos necesarios a través de las
areas competentes, para atraer e integrar a sus puestos de trabajo, a las

personas que por mérito sean los idoneos para llenar los cargos.

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Normativa interna
a) Leyy Reglamento de la Loteria Nacional de Beneficencia.
b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especifica de la Loteria
Nacional de Beneficencia (NTCIE).

c) Codigo de Etica de la LNB.
d) Manual para la administracion y custodia de instrumentos normativos.
e) Manual para el control de registros.
f) Manual de Organizacion.

——¢g)-Manual-de-Descripcion de Puestos.
h) Reglamento Interno de Trabajo.

i)__Contrato Colectivo de Trabajo.

i) Reglamento de Becas para empleados de la Loteria Nacional de Beneficencia.

2. Normativa externa
a) Codigo de Trabajo.

b) Disposiciones Generales del Presupuesto.

< PR c) Leyde INSAFORP.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal.

Técnico de Desarrollo 1.

Recibe “Formulario de requisicion de personal”
(F-370-01), autorizado por el Gerente/Jefe de
Unidad solicitante; asimismo la justificacion que
detalle el motivo por el cual solicita el recurso y
la prueba de conocimiento o técnica elaborada
por el Gerente/Jefe de la Unidad (Cuando sea
requerida).

Nota: Esta solicitud surge de la necesidad de contratar
personal dentro de cualquier érea, sea ésta por la
creacion de un puesto y plaza nueva, con base a una
Justificacion técnica del area que lo requiere, por razones
de reestructuracion organizacional y la existencia de una
plaza vacante.

Recursos Humanos verificara la existencia de la plaza
vacante o por la creacion del puesto o plaza nueva.

Revisa que la informacion contenida en el
formulario este completa, firmada e incluya los
anexos requeridos y remite a Jefe de
Capacitaciéon y Desarrollo.

Nota: En caso que no esté completa la devuelve al
solicitante.

1" Jefe de Capacitaciony | 3.
Desarrollo

-—autorizacidn-ante-Presidencia— —

Analiza el requerimiento de personal con base |

al perfil del puesto y remite a Gerente de
Recursos  Humanos  para gestién de

Gerente de Recursos | 4.
Humanos

Revisa requerimiento de personal y remite a
Presidencia para su autorizacion.

Nota: Recursos Humanos en coordinacion con fa Unidad
de Planeacion y Desarrollo Estratégico vy el Gerente/Jefe
de la unidad solicitante revisaran y propondran
modificaciones al perfil del puesto si es necesario.
Asimismo cuando se creen nuevos perfiles de trabajo
debido a plazas creadas en gjecucion o a reestructuracion

organizacional, seran analizados entre el Gerente/Jefe de

5, ESTRATEGICO
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4 unidad que solicita el recurso, el Jefe de Planeacién y
i Desarrollo  Estratégico y Recursos Humanos y se

tframitaran a Presidencia para su autorizacion.

5. Recibe autorizacion de Presidencia y remite a
Jefe de Capacitacion y Desarrollo.
6. Remite autorizacién de Presidencia e instruye a
Jefe de Capacitacion y Técnico de Desarrollo para que contintie con el
Desarrollo proceso.
Técnico de Desarrollo ¥l Comunica a través de correo electrénico,

carteles ubicados en lugares estratégicos vy
otros medios de convocatoria, sobre el concurso
interno, con el fin de que el personal interesado
pueda aplicar a la plaza en concurso; también
comunica a SITRALONB para su conocimiento
y propuestas de sus afiliados interesados en
aplicar al cargo.

plaza junto con la Hoja de vida actualizada, en
un plazo de cinco dias habiles contados a partir
de la notificacion de concurso interno.

Nota: En  caso de no existir candidatos internos
interesados en aplicar al proceso, se acudird a fuentes de
reclufamiento externas que permitan contar con un
nimero determinado de candidatos elegibles al cargo.
Para ser considerado candidato a un proceso de
seleccion, estos deberéan presentar junto a su hoja de vida
los atestados académicos que correspondan y fotografia
e e reciente. S [
El Banco de Candidatos elegibles disponible en Recursos
Humanos  sera aclualizado permanentemente, para
acudir a éste cuando el proceso pase al reclutamiento

e ——————————a e —— e —lexterpo.—— - — - e ==
Ademas del Banco de Candidatos elegibles, en caso de
no identificar a ningln aspirante que reina los requisitos
para ocupar la plaza, se utilizardn ofras fuentes de
reclutamiento externa (Instituciones  Educativas,
Asociaciones de Profesionales, Instituciones Publicas,
Empresa Privada, Agencias de Empleo y Medios de
Comunicacion), para atraer al mayor nlmero de
aspirantes posible que puedan someterse al proceso.

9. Verifica la Hoja de vida y datos de interés de los
participantes internos o externos revisando que
', ESIRATEGKO £ 10 :\
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cumplan con los requerimientos de personal
solicitado.

| Gerente de Recursos
' Humanos

10.

Solicita a Gerente o Jefe de Unidad solicitante la
prueba de conocimientos técnicos a ser
aplicada a los aspirantes de acuerdo al puesto a
cubrir.

1.

Recibe prueba de conocimientos de parte del
Gerente o Jefe de Unidad Solicitante.

12.

Convoca a los candidatos para iniciar la etapa
de evaluacion, comenzando con la aplicacion de
la prueba de conocimiento o técnica, informando
fecha, hora y lugar.

Nota: La etapa de evaluacion es aquella en la cual se
evaltan los conocimientos, habilidades, potencialidades y
cualidades especificas del candidato, de acuerdo al tipo
de puesto al que aplica.

13.

Aplica la(s) prueba(s) de conocimiento o técnica
a los participantes internos o externos y las
remite al Gerente/Jefe de la Unidad solicitante
para calificacion.

Nota: Las pruebas de conocimiento seran elaboradas por
los Gerentes/Jefes solicitantes, Recursos Humanos y/o
personas externas especializadas en los aspectos a
evaluar, cuando se considere hacerlo de esta forma.
Todas las pruebas se realizaran a los candidatos para
determinar si poseen la capacidad para desempefiarse en
el puesto.

| Nota: La nota minima en la prueba de conocimiento o |

Recibe de Gerente/Jefe de la Unidad solicitan_tg
las pruebas calificadas.

fécnica para pasar a la etapa de evaluacion psicolégica es
de 7.0. En caso de no existir candidatos que hayan
obfenido la nota minima se procedera de la forma
siguiente:

a) En caso de concurso interno, se continia con el
concurso externo.

b) En caso de concurso externo se inicia otro proceso
de seleccion externa.

15.

Coordina con empresa que presta servicios de

11
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aplicacion de pruebas psicoldgicas y convoca a
los candidatos que lograron la nota minima en la
prueba de conocimiento o técnica, para que se
presenten a realizarla, informando fecha, hora y
lugar.

Nota: Las evaluaciones psicologicas que la Loteria
realice, seréan a través de empresa especializada, quienes
seran responsables de aplicar las pruebas de acuerdo al
perfil del puesto a llenar y el nivel jerarquico del mismo
(administrativo, técnico, jefatura). La empresa que realice
estas evaluaciones presentaré los informes de resultados
obtenidos por los concursantes.

16.

Recibe de la empresa que brinda servicios
informe de prueba psicolégica aplicada a los
candidatos internos o externos y analiza los
resultados junto con los de la prueba de
conocimientos.

Nota: Los candidatos que aprueben las evaluaciones
psicoldgicas y de conocimiento a las que sean sometidos,
pasaran a la etapa de investigacion de antecedentes
laborales y personales (No aplica a candidatos internos).

17

Realiza investigacion de antecedentes laborales
de acuerdo a “Formulario de referencia laboral”
(F-370-02) y personales de los candidatos
segun “Formulario de referencia personal” (F-
370-03).

Nota: Para las personas que posean experiencia lahoral
se investigard ademas de las referencias personales, las
que provengan de trabajos anteriores y para aquellos que

—Lnunca han trabajado, se solicitaran inicamente las

personales.
Los candidatos que posean malas referencias ya sean
laborales o personales, no continuaran en el proceso.

18-

Elabora Reporte de candidatos evaluados, el
cual contendra datos generales, preparacion
académica y experiencia, resultados de pruebas
técnicas y psicolégicas, de antecedentes
laborales y/o personales.
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Remite a Gerente/Jefe de la Unidad solicitante
propuesta con los tres mejores candidatos de
acuerdo a evaluaciones, para que realice una
entrevista personalizada, en la cual indagara a
través de preguntas, condiciones personales,
experiencia y conocimiento del candidato.

Coordina la realizacion de entrevistas a los
candidatos junto con el Gerente/lefe de la
Unidad solicitante, tomando como referencia la
“Guia de entrevista” (F-370-04) y convoca a los
participantes, indicando fecha, hora y lugar.

Nota: El Gerente/Jefe de Unidad solicitante procederé a
realizar la entrevista final, elaborando el respectivo
informe que presente la  recomendacion sobre el
candidato seleccionado a ocupar la plaza. La entrevista
final también podra ser realizada por un equipo
multidisciplinario conformado por funcionarios de la LNB o
equipos mixtos con apoyo de otras entidades del estado,
de acuerdo al tipo de puesto de que se frate y lo
dispuesto por la Presidencia.

Recibe de Gerente/Jefe de la Unidad solicitante
recomendacion sobre el candidato
seleccionado; elabora Informe, de acuerdo a los
resultados obtenidos en las diferentes pruebas y
en la entrevista y lo remite a Jefe de
Capacitacion y Desarrollo.

Revisa informe y remite a Gerente de Recursos

Humanos para gestion de autorizacion ante-—

Presidencia.

Remite Informe de resultados a Presidencia

para su consideracion y tramites que se derivan.|_

ante Junta Directiva.

Nota: La Presidencia mediante su visto bueno al informe
de resultados, presenta a Junta Directiva para su
respectiva autorizacion, la cual de ser positiva se realiza
a travées de punto de acta, para la contratacién
correspondiente. Se anexara para Junta Directiva, los
resultados obtenidos por la terna de candidatos
presentada a Presidencia.

19,
20.
21.
Jefe de Capacitaciony | 22.
-Besarrollo
Gerente de Recursos | 23.
E— RN . [ R T - T T~ SO
Técnico de Desarrollo 24.

Recibe acuerdo de Junta Directiva y realiza lo

Y¥echa de tltima modificacién: 31 de octubre de 2014
Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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| a) Sifue concurso interno, informa al empleado
ganador y a los Gerentes/Jefes de las areas
a través de memorando sobre la fecha de su |
nuevo nombramiento para que el empleado
se incorpore al puesto. Contintia con el paso
N°® 31.

b) Si fue concurso externo, le informa al
candidato  seleccionado los resultados
obtenidos, la fecha de inicio de su
contratacion 'y le solicita la siguiente
documentacion de acuerdo a ‘Listado de
documentos de personal de nuevo ingreso”
(F-370-05), haciendo énfasis en que es
requisito indispensable presentarla:

o Curriculum Vitae actualizado.

o Fotocopia de documentos personales:
DUI, NIT, NUP, ISSS, licencia de
conducir (Cuando el caso amerite).

e Solvencia de la Policia Nacional Civil.

¢ Examenes clinicos: sangre,
Radiografia de torax, general de
heces y de orina.

e Tres fotografias a color recientes.

o Partida de nacimiento original y |
reciente del empleado, esposo(a),
hijos y padres.

o Copia de cuenta bancaria aperturada |

en un banco con el que trabaje la
Institucion.

o Copia de titulo de bachiller y titulo
universitario cuando el puesto lo
requiera (Si es estudiante universitario
debera presentar constancia de
estudios o carta de egresado).

o Constancia de tiempo y de servicio si

j proviene de Institucion

&
y 14
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Gubername

e Acta de matrimonio (si es casado), si
es acompafiado debe presentar
certificado del ISSS con nombre del
beneficiario.

25. | Solicita formularios de registro de personal a
Colaborador Administrativo, antes que se
presente el nuevo empleado para que los
complete al momento de su ingreso.

26. | Recibe a candidato externo seleccionado, en la

fecha que da inicio su contratacion, le solicita
documentacion de acuerdo a ‘Listado de
documentos de personal de nuevo ingreso” (F-
370-05) y le indica lo siguiente:

a) Formularios a completar:

“‘Solicitud de empleo” (F-370-06).

e Formulario de registro de empleados.

o Declaracion jurada de no parientes.

e Formulario de seguro colectivo de
vida.

e Formulario designacion de
beneficiario en caso de fallecimiento.

¢ Ficha de control de beneficiarios para
ayuda de gastos funerarios.

e “Actualizacion de datos de empleados
y beneficiarios de prestacion médica”
(F-350-01).

~»__Formulario._instructivo_declaracion|
jurada de patrimonio, en los casos
que aplique.

b) Documentos a presentar:
e Curriculum Vitae actualizado.

o Fotocopia de documentos personales:
DUI, NIT, NUP, ISSS, licencia de

conducir (Cuando el caso amerite).

15
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) . i
e Solvencia de la Policia Nacional Civil.
e Examenes clinicos: sangre,

Radiografia de toérax, general de
heces y de orina.

¢ Tres fotografias a color recientes.

o Partida de nacimiento original Y
reciente del empleado, esposo(a),
hijos y padres.

o Copia de cuenta bancaria aperturada
en un banco con el que trabaje la

. Institucion.

o Copia de titulo de bachiller y titulo
universitario cuando el puesto lo
requiera (Si es estudiante universitario
debera presentar constancia de |
estudios o carta de egresado).

¢ Constancia de tiempo y de servicio si
proviene de Institucion
Gubernamental.

¢ Acta de matrimonio (si es casado), si

es acompafado debe presentar

certificado del ISSS con nombre del
beneficiario.

Nota: Recursos Humanos elabora el contrato cuando la |
plaza a ocupar es por contrato y solicita al empleado que
lo firme, asimismo debera gestionar la firma del
Presidente de la LINB. Cuando sea nombramiento por Ley
de Salario, seré el Punto de Acta el que validara dicho
nombramiento.

Cuando un empleado que ingresa a la LNB debe rendir

Fianza, la Gerencia de Recursos Humanos informara al |
Funcionario responsable de este proceso.

27. | Realiza la induccion general, que consiste en
' hacer una exposicion sobre el quehacer de la
LNB, de forma interactiva, aclarando dudas e
inquietudes del nuevo empleado y explicando lo
siguiente:

e Mision, vision y valores.

s e Estructura Organizativa. T
Esri"fﬂ_ouo ) T
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o Derechos.

e Deberes.

e Prestaciones.

o Medidas disciplinarias.
o Otros aspectos.

Nota: Se brindard una explicacién de las clausulas del
Contrato Colectivo de Trabajo y la aplicacion del
Reglamento Interno de Trabajo.

28.

Presenta un video a fin de que el nuevo
empleado conozca el desarrollo del acto publico
del sorteo de la LNB.

28,

Entrega al empleado copia de los siguientes
documentos:

o Estructura Organizativa.
o Descripcion de Funciones.
e Nbémina de funcionarios.

30.

Orienta al nuevo empleado sobre el uso de la

intranet como medio de consulta de los |

instrumentos normativos de la LNB (Ley vy
Reglamento de la LNB, Reglamento interno de
trabajo, Contrato colectivo de trabajo, Ley de
ética gubernamental y otros documentos que
norman los procesos de la LNB).

~Técenico de Planillas

54

Asigna el cédigo de marcacion —al nuevo-

empleado y lo adiestra para registrar su
asistencia.

Técnico de Desarrollo_ |

e

Realiza un recarrido con el nuevo empleado_por..

las instalaciones de la Loteria mostrandole los
distintos Departamentos, salidas de
emergencia, bafios, etc., asimismo lo presenta
al personal de las diferentes areas.

33.

Solicita al empleado que firme “Constancia de
induccion general recibida” (F-370-07).

Nota: Recursos Humanos posteriormente coordinara con

el Jefe Inmediato del nuevo empleado la asistencia al

Sorteo como parte de la Induccion.

ESTRATEGICO
‘)U‘t D:%cha de Ultima medificacion: 31 de octubre de 2014
‘Y{L = Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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Recopila a documentamon presentada por el
empleado de nuevo ingreso, verificandola
mediante “Listado de documentos de personal
de nuevo ingreso” (F-370-05), registra la
informacién del nuevo empleado en el SIRH.

Nota: Ingresard los dalos del nuevo empleado para su
correspondiente incorporacion en el sistema SIRH y para
efectos de pago de salarios y prestaciones.

35.

Entrega la documentacion presentada por el
nuevo empleado a Colaborador Administrativo
para que conforme el expediente respectivo.

Nota: Toda la informacion pasa a formar parte del
Expediente personal del Empleado, el cual serad
custodiado por Recursos Humanos, por tratarse de
informacién confidencial.

36,

Remite memorandum al Jefe/Gerente de éarea
en la cual se desempenfiara el nuevo empleado o
el ya contratado, solicitando brindar induccion
especifica, para que le brinde toda la
informacion sobre el area y puesto de trabajo,
indicaciones respecto a las funciones que
desempefara, normativas, procedimientos,
metodologias, atribuciones, leyes aplicables al
puesto o area.

Nota: Una vez concluida la inducciéon especifica, el Jefe
o Gerente  responsable del proceso, remilird —un
memorandum a Recursos Humanos, defallando sobre e/
entrenamiento e informacion proporcionada, el cual
deberd ser firmado por el empleado de conformidad de

fraberrecibidoel proteso, ———

37.

Recibe de Gerente/Jefe de area el
memorandum de la induccion especifica y
remite copia a Colaborador Administrativo para
que lo incluya en el expediente.

| 38,

Fin.

% / echa de dltima medificacion: 31 de octubre de 2014
Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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2. Emision de contratos individuales.

Gerente de Recursos | 1. | Recibe de Presndenma punto de acta de
Humanos refrenda autorizada.

2. | Revisa formato de Contratos y remite modelo a
Asesor de Presidencia para observaciones
sobre clausulas contractuales.

! 3. | Recibe del Asesor de Presidencia
observaciones y margina Refrenda y Punto de
Acta a Jefe de Capacitacion y Desarrollo.

Jefe de Capacitacion y 4. | Remite documentos a Técnico de Desarrollo

[Desarrol]o para que proceda con la elaboracion de
Contratos individuales de Trabajo.

Técnico de Desarrollo 5. | Recibe punto de Acta de refrenda autorizada

con marginacion del Gerente de Recursos
Humanos, observaciones de modelo de contrato
(si las hubiere) y elabora contratos conforme a
descripciones de puestos del respectivo Manual
y a formato revisado.

6. | Ingresa datos del empleado en su respectivo
contrato, estableciendo entre otros, los
siguientes datos:

¢« Numero de Contrato.

e Datos generales de Contratista vy
Contratado.

¢ Numero de autorizacion de Junta
Directiva para celebrar contrato (Punto
de Acta de Refrenda)

o Base legal.

¢ Puesto y funciones a desempenar por el
empleado.

e Salario a devengar.

o Periodo de contratacion.

o Cifra presupuestaria bajo el cual se
pagara salario mensual.

o Nombre y firma del titular de la LNB y del
empleado.

7. | Revisa contratos elaborados con la informaj,ci_c')_n

0 d.-.[
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anterior e imprime.

Remite contratos a Asesor de Presidencia a
través de Memorando para su revision,
observaciones y posterior tramite de firma de
Presidente.

Recibe de asistente de Presidencia contratos
sellados y firmados vy notifica via correo
electrénico a empleados y Jefes para que se |
presenten a Gerencia de Recursos Humanos a
firmar.

Asistente de Recursos
Humanos

10.

Facilita los contratos a empleados para su firma,
posteriormente reproduce contratos firmados
por ambas partes, entrega copia a empleado,
originales a Técnico de Desarrollo y archiva
copias firmadas de recibidas por empleado.

| Técnico de Desarrollo

11.

Escanea contratos originales y envia archivo
digital a Asistente de Gerencia de Recursos
Humanos, entrega contratos originales a
Colaborador Administrativo. |

Colaborador
Administrativo

12.

Recibe contratos individuales, margina folio yl
coloca en expediente personal del empleado en
el apartado de “contratos de servicios
personales”.

13.

Fin.

peme

Fecha de dltima modificacién: 31 de octubre de 2014
Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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3. Control de probidad.

Técnico de Desarrollo 1.

.. _YActividad i i
Analiza el puesto a ocupar por un nuevo
empleado, si pertenece a los siguientes cargos
que la Ley sobre el enriquecimiento ilicito de
funcionarios vy empleados publicos determina
como obligados a declarar:

¢ Gerencias.

o Jefaturas.

¢ Cargos que implican el manejo de fondos
0 especies.

2. | Entrega al nuevo empleado formulario y guia de
| | declaracion jurada de patrimonio, indicandole
1 donde entregara su declaracion.
B 3, | Elabora nota y la remite para firma del Jefe de |

Capacitacion y Desarrollo.

|

“Jefe de Capacitaciony | 4.

Desarrollo

o

Firma y remite nota a la Seccion de probidad de
la Corte Suprema de Justicia, la cual contiene
datos generales del nuevo empleado, cargo y
funciones a ocupar en la Institucién, fecha que
toma posesion del cargo, salario asignado y
numero de NIT. Igual reporte se remite a la
seccion cuando un empleado o funcionario con
obligacion de declarar se retira o es dado de
baja de la Institucién.

Nota: El Jefe de la seccién de probidad remite a la LNB
para seguimiento y control el listado de empleados y

funcionarios-con-obligacion.de-declarary el estade-en-que———

se encuentran las declaraciones individuales de
patrimonio.

Recibe de la Seccion de Probidad listado de
empleados y funcionarios con obligacién de
declarar y el estado en que se encuentran las
declaraciones individuales de patrimonio e
indica a Técnico de Desarrollo que de
seguimiento.

Técnico de Desarrollo 6.

Da el seguimiento necesario para que los.

echa de (ltima modificacién: 31 de octubre de 2014

Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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A

empleados o funcio
alguna  observacion, solventen o
corresponda ante la seccion de probidad.

narios que aparecen con

que

s Fin.

\’-)".‘-
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4. Formulacién de presupuesto de personal.

Jefe de Capacnamon ¥i 1. Realiza analisis de gastos reallzados en salarlos
Desarrollo y prestaciones al menos durante los Ultimos 5
] afios para  verificar tendencia y formular
estimados para el nuevo ejercicio fiscal y
traslada a Técnico de Desarrollo.

2. Gira instrucciones a Técnico de Recursos
Humanos responsable para la formulacion
presupuestaria, de acuerdo a normativa de
formulacion presupuestaria y a lineamientos
| establecidos por Presidencia.

Técnico de Desarrollo 3. | De acuerdo a instrucciones y normativas
correspondientes, elabora  plantillas  para
formular presupuesto de salarios y prestaciones
del gjercicio fiscal que corresponda.

4. Verifica el numero de plazas vigente vy digita
datos en plantilla de Presupuesto de Salarios en
hoja de calculo Excel, separando las plazas por
contrato como las de ley de salario, calculando
montos de salario anual, vacaciones, aguinaldo,
prestacion de medio afio y aportaciones
patronales a ISSS, INSAFORP, AFP, INPEP,
IPSFA, asi como montos totales por Plaza,
Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo y
Sistema de Pago.

5. Revisa  acuerdos de Junta  Directiva
relacionados con creacion o supresion de |
plazas, asi como reclasificaciones, para
incorporar datos en la formulacién

—— — : ‘presupuestaria, asimismo rtevisa traslados de |
plazas a otras unidades presupuestarias vy
reclasificaciones de acuerdo a estructura
organizativa, previo analisis con Jefe de
Capacitacion y Desarrollo e incorpora datos a
la formulacion.

6. Realiza calculos de montos totales anuales,
elabora resumen y anexos de gastos colaterales

“4‘% (aportaciones patronales a 1SSS, INSAFORP,
g AFP, INPEP, IPSFA) para vacacion y prestacién
\o ESTRATEGICO & T
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de medio afio.

Realiza calculos exactos de gastos totales en
prestaciones relacionadas con el ndmero de
plazas a considerar en el ejercicio fiscal, tales
como Ahorro Programado, Subsidio por
Alimentacion entre otras y tomando en cuenta
las estimaciones realizadas por el Jefe de
Capacitacion y Desarrollo, digita datos,
distribuyendo montos por Unidad
Presupuestaria y Linea de Trabajo. ;

Realiza estimaciones de las prestaciones de
contrato colectivo no relacionadas al salario,
elaborando el respectivo presupuesto para el
ejercicio fiscal que se esta proyectando.

Anteproyecto de presupuesto de salarios y

Presenta a Jefe de Capacitacion y Desarrollo el

prestaciones para su revision y observaciones si
es necesario.

Jefe de Capacitaciéon y
Desarrollo

10.

Revisa datos, realiza observaciones si es
necesario, caso contrario remite a Gerente de |
Recursos Humanos para presentarlo a
Presidencia y Gerencia General, habiendo
realizado observaciones, si las hubiere.

| Humanos

Gerente de Recursos 11.

Remite Anteproyecto de Presupuesto de
Salarios y Prestaciones con sus respectivos
anexos a Gerencia General y Presidencia, para
sus consideraciones.

Nota: Presidencia remite a
Institucional, para que lo

Unidad  Financiera
integre al Proyecto de

Presupuesto Institucional que esfa area remite _para |

autorizacion de Junta.

Técnico de Desarrollo

12.

Realiza ajustes o modificaciones a Anteproyecto
de Presupuesto y presenta a Jefe de
Capacitacion y Desarrollo, en caso de haber
observaciones por Junta Directiva.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo

13,

Remite nuevamente Anteproyecto  de
Presupuesto para gestiones de Gerente de
Recursos Humanos ante Presidencia.

Gerente de Recursos

14.

Recibe de Asistente de Presidencia acuerdo de

c’. “.'
ADYY: " Fecha de dltima modificacion: 31 de octubre de 2014
Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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- Humanos autorizacion del Presupuesto Institucional (que
incluye lo relacionado al presupuesto de
Salarios y Prestaciones).

Jefe de Capacitaciony = 15. | Recibe acuerdo de autorizacion de Presupuesto
Desarrollo Institucional y posterior de haber coordinado
con el Jefe del Departamento de Presupuestos
\ (de la UFI) da instrucciones a Técnico de
Desarrollo para que digite en el Ministerio de
Hacienda, lo que corresponde al Presupuesto
de Salarios, de acuerdo con la programacion de
la formulacion presupuestaria girada por dicha
Institucion.

| Técnico de Desarrollo 16. | Acude a las instalaciones del Ministerio de
' Hacienda o desde los equipos informaticos de
la LNB y de acuerdo a lineamientos de dicha |
Institucion, procede a realizar cada uno de los |
pasos en los equipos habilitados:

|

e Generar reportes de las plazas vigentes.

e Asociar estructuras  presupuestarias |
vigentes con las solicitadas.

e Seleccionar contribuciones patronales.

o Revisar parametros de politica salarial.

e Inicializar Presupuesto de Personal.

¢ Realizar todos los movimientos de plazas
solicitadas para el ejercicio fiscal

(creacion de plazas, supresion,
aumentos, traslados, reclasificaciones,
etc.).
o Generar reportes de presupuesto de
= ~ personal. - R p— e —

17. Revisa reportes generados para verificar que
coincida con el Presupuesto autorizado por
Junta  Directiva. En caso de haber
inconsistencias, realiza modificaciones.

Imprime los reportes definitivos denominados
AFUP, movimientos de plazas y plazas
solicitadas.

Entrega reportes y nota de certificacion de

e
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plazas a Jefe de apaltaC|on y Desarrollo para
tramite de firma de Presidente. '

AUTORIZADO POR: l!c

' Jefe de Capacitaciony | 20.  Remite a Gerente de Recursos Humanos para
' Desarrollo tramite ante Presidencia.
Gerente de Recursos | 21. Realiza tramite de Firma de AFUP y nota de
Humanos certificacion de plazas ante Presidente
Institucional.
22. |Traslada a Jefe de Unidad Financiera
Institucional, los AFUP para consolidar
presupuesto institucional y posterior '
presentacion ante Ministerio de Hacienda.
- Teécnico de Desarrollo 23. | Archiva copia de documentos.
24. | Fin. ) |
3 %
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5. Capacitacién del personal.

Determma las técnicas a utilizar para realizar el
diagnostico de necesidades de capacitacion e
instruye a Técnico de Capacitaciones sobre las
mismas.

Aplica las técnicas determinadas por el Jefe de
Capacitacion y Desarrollo, para obtener
informaciéon ~ sobre las  necesidades de
capacitacion de los empleados.

Elabora memorandum dirigido a Gerentes y‘
Jefes, el cual es firmado por el Jefe de
Capacitacion y Desarrollo; solicitando que cada
area informe sobre sus necesidades de
capacitacion, en consideracion a los objetivos
estratégicos del siguiente afio. Anexo al
Memorandum envia un formulario, con su
respectiva guia de llenado, que deben
completar los Gerentes y Jefes con las
necesidades de capacitacién del personal
cargo.

Verifica los temas de capacitacion que
quedaron pendientes de ejecucion y que es
necesario sean tomados en cuenta en el
proximo Plan de Capacitacion.

Organiza la informacion recopilada de acuerdo
a las técnicas seleccionadas, en una Matriz de
Datos en Excel, en el que detalla la necesidad
de Capacitacion y la Técnica utilizada dividida
por areas y en ésta coloca la frecuencia con que

se ha repetido Ta necesidad de capacitacion, en |

las diferentes fuentes de informacion.

Elabora informe de Diagnostico de Necesidades |

de Capacitacion que detalla los Obijetivos,
Alcances, Descripcion de Metodologia
empleada para recopilar la informacion,
Limitantes y anexa la Matriz de Datos.

Jefe deCapaoutamon 1
' Desarrollo
Técnico de 2.
Capacitaciones
2.
4.
5.
6.
7

Remite informe de Diagnodstico de Necesidades
de Capacitacion a Jefe de Capacitacion vy

Fecha de Gltima modificacion: 31 de octubre de 2014
Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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dIChO documento sera la base para rea |zar el
Plan de Capacitacion.

Jefe de Capacitacion y | 8. Identifica temas de capacitacion a programar en
Desarrollo el plan de capacitacion, tomando como base el
DNC. Los temas se eligen tomando en
consideracion el nivel de frecuencia que
presentan, la cantidad de unidades que lo
solicitan y el nivel de impacto que tiene el tema
en los resultados de la Institucion y da
instrucciones al Técnico de Capacitaciones.

| Técnico de 9. Formula el Plan de Capacitacion, cuyo
Capacitaciones contenido basico es el siguiente:

o Infroduccion.

¢ Objetivos.

o Estrategias.

e Politicas y Normas,

o Metodologia de disefio.

e Metas e indicadores.

e Recursos para su ejecucion.

e Programa detallando cada capacitacion a
ejecutar y datos generales del mismo.

e Mecanismo de seguimiento que se les
dara a las capacitaciones.

10. | Envia informe de plan de capacitacion a Jefe de

Capacitacion y Desarrollo.

e ———— ~Jefe-de-Capacitacion y | 11. | Revisa plan de capacitacion y remite a Gerencia-—
Desarrollo de Recursos Humanos. Si existen
observaciones regresa a Técnico de

SO S— | Capacitaciones para su correccion. |
Gerente de Recursos 12. Revisa plan de capacitacion y envia a GerenCIa
Humanos General para gestion ante Presidencia para
aprobacion de Junta Directiva.

13. | Recibe de Junta Directiva acuerdo de
aprobacion de plan de capacitacion y remite a
Jefe de Capacitacion y Desarrollo.

Jefe de Capacitacion y | 14. | Recibe acuerdo de Junta Directiva y entrega a
Desarrollo Técnico de Capacitaciones para que gestiones
y de seguimiento a las Capa0|ta01ones del.

v
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personal, de acuerdo al Plan aprobado. |
15. | Gestiona y recibe ofertas de capacitacion por |
correo electrénico, periédicos u ofertas de |
distintas empresas consultoras. |
16. | Analiza las ofertas de capacitacion, de acuerdo
a necesidades institucionales y disponibilidad
de recursos propios y de financiamiento
disponible de parte de INSAFORP, asi como la
disponibilidad de facilitadores internos

17. | Selecciona el proveedor de capacitacion, con
base a lo acordado en el plan y tomando como
referencia la modalidad de las capacitaciones,
ya sea abierta (para diferentes empresas o
instituciones), cerrada (solo para la LNB), con
fondos propios, con fondos del INSAFORP o
financiada con ambas fuentes de recursos vy
remite a Jefe de Capacitacion y Desarrollo para
autorizacion.

18. | Gestiona la contratacion de la(s) empresa(s)
que oferta(n) capacitaciones, ya sean abiertas o
cerradas, de la siguiente manera:

a) Cuando es financiada con fondos propios:
elabora requisicion, solicita firma de Jefe de
Capacitacion y  Desarrollo;  remite a
Presupuesto.

b) Cuando la capacitacion es financiada con
fondos del INSAFORP: completa los formularios
del INSAFORP para solicitar financiamiento;

e s i e remite-a Jefe de Capacitacién y Desarrollo para T
firma y envia a INSAFORP.

C) Cuando la capacitacion sera financiada con
fondos compartidos entre INSAFORP vy la LNB:
elabora requisicion y completa formularios de
INSAFORP; solicita firma de documentos a Jefe
de Capacitacion y Desarrollo y remite
requisicion a Presupuesto y formularios a
INSAFORP.

ESTRATEGICO
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9 “Rembe la atozauon-de los documentos
enviados: requisicion o resolucion de solicitud
de INSAFORP.

20. | Gestiona todo lo relacionado a la capacitacion:

a) Inscribe al(los) participante(s) por medio de
los formularios correspondientes, remitidos por
la empresa proveedora.

b) Gestiona: alimentacion, local, materiales,
recursos a utilizar etc. En los casos que aplique.
21. | Envia convocatoria a Jefe Inmediato de
| empleado que participara en la capacitacion |
detallando dia, hora, local y tematica a abordar
para que comunique al empleado.
22, Recibe convocatorias con firmas de enterados

de los empleados invitados a la capacitacion. 1
23 Realiza las gestiones al finalizar la capacitacion: 1,

a) Cuando es capacitacion con fondos
propios:

e Solicita a empresa proveedora de
servicios de capacitacion que envie
factura de consumidor final, detallando:
capacitacion impartida, fecha, horario,
copia de listado de asistencia firmado
por los participantes.

e Prepara la siguiente documentacion
para cancelar a empresa contratada:
orden de compra, copia de factura

Desarrollo, compromiso
presupuestario, copia de listado de
participantes.

o Entrega la documentacion detallada
anteriormente, en original al proveedor
para tramite de quedan en Tesoreria.

b) Cuando es capacitacion con financiamiento
de INSAFORP: elabora nota dirigida a
INSAFORP, solicita firma a Jefes« d& I

Ry
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Capamtamon y Desarrollo detallando si el |
curso se ha recibido a satisfaccién o noy la 1
entrega a la empresa proveedora para
gestiones de cobro ante INSAFORP.

24.

Archiva copia de la documentacién de respaldo
sobre la ejecucion de la actividad formativa.

25.

Aplica cuestionario de satisfaccion de la
jornada, donde mide el nivel de reaccion de la
capacitacion. Recibe cuestionarios completos,
los cuales registra y archiva. (en los casos que
aplica).

26.

Prepara hojas de compromisos para empleados |
capacitados, los cuales son remitidos con
memorandum  firmado por el Jefe de
Capacitacion y Desarrollo, a los jefes
inmediatos de los empleados capacitados.

27,

Realiza reunion con el o los empleados
capacitados para determinar los resultados o
productos a entregar a la Institucién, como parte
de los conocimientos y habilidades adquiridos
en la capacitacion.

28,

Recibe hoja de compromisos firmadas por los
empleados y por los jefes inmediatos, registra y
da seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por los empleados.

29.

TBesarrolfto———— R

Elabora  trimestralmente  informe  sobre
evaluacion del impacto de la capacitacion, con
la informacion recopilada de los cuestionarios,
hojas de compromisos y cumplimiento de los
mismos y remite a Jefe de Capamtamon y

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo

30.

Presenta informe de evaluacion del impacto de
la capacitacion al Gerente de Recursos
Humanos.

31.

Registra las capacitaciones recibidas por los
empleados, para generar a fin de ano el reporte
de las capacitaciones recibidas por el personal,
que es archivado en los expedientes.

32.

Fin.

¥
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6. Becas.

AS|stente de Recursos 1. Rembe de empleado solicitud de beca porE
Humanos escrito detallando: nombre del empleado, cargo,
unidad organizativa, linea de trabajo, unidad
presupuestaria, carrera a estudiar, nivel de
estudio, centro educativo; con los siguientes
. ' documentos adjuntos:

o Constancia de la carrera a estudiar.

o Pensum de estudio.

o Carta de desempenfio del jefe inmediato.
e Carta de compromiso del empleado.

Nota: Conforme a la Clausula N° 63, literal b) del
_ Contrato Colectivo de Trabajo vigente y al Reglamenio de
‘ becas.

2. Verifica que la documentacion esté completaﬁy;
con los datos correctos y la entrega a Jefe de
Capacitacion y Desarrollo.

Jefe de Capacitaciony | 3. Realiza analisis de la solicitud e informacion

Desarrollo presentada que cumpla con los requisitos |
establecidos

Técnico de | 4. Elabora nota para Presidencia solicitando

Capacitacion autorizacion de Junta Directiva para otorgar la

beca a empleado, la cual menciona:
o Nombre del empleado.
o Detalle global de la inversion de la beca
(matricula, inscripcion de materias,
derechos de examenes, costos de

— — — laboratorio, mensualidad).- C——
o Areaa la que pertenece el empleado.
e Funciones que desempenia.

e Analisis de la solicitud.

Nota: Se hace constar que el empleado cumple con los
requisitos del reglamento de becas.

Jefe de Capacitaciony | 5. Firma nota y presenta a Presidencia.
Desarrollo .
6. | Recibe punto de acta, entrega copia a Tégn&sg
i3
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B
de Capacitaciones e informa al empleado/a
sobre resolucion de solicitud de beca.

Nota: En el caso de haberse aprobado beca, se le
recuerda al empleado que debe cumplir con [os
compromisos adquiridos por recibir beneficio de beca y la
cantidad minima de materias a inscribir de acuerdo al
Reglamento de Becas.

Técnico de 7
Capacitaciones

Recibe de empleado solicitud de reintegro por el
monto total del ciclo cursado, anexando en
original y copia las facturas de pago de:

e Matricula.

e Inscripcion de materias.

e Derechos de examenes.

e Costos de laboratorio.

o Mensualidad.

o Constancia de notas cursadas.

8. Verifica la documentacion revisando:
e Que la nota minima del empleado/a sea
de 7.00.
¢ Que las materias cursadas por el ciclo
sean un minimo de tres en el caso de
carreras universitarias, o bien las
sefialadas por el plan de estudios en el
caso de carreras técnicas, postgrados,
maestrias y doctorados.
e Que la constancia presentada se--
encuentre firmada y sellada por la
Universidad, junto con el nombre de la
m— — . _carrera, el ciclo y materias cursadas. |
Nota: Si el empleado no posee la nota minima, la beca
sera suspendida.
9. Elabora nota para el Departamento de
Presupuesto, solicitando realizar pago por

reintegro de beca, la cual firma el Jefe de
Capacitacion y Desarrollo, anexando los
documentos presentados por el empleado.

Remite nota firmada a Presupuesto.

by
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cumplimiento de

10. | Da seguimiento  al
compromisos adquiridos por los empleados, por
beneficio de beca recibido e informa a la
Gerencia de Recursos Humanos vy remite
documentacion a expediente personal.

11 | Fin

R \?S4£VA009.‘4 echa de Ultima modificacion: 31 de octubre de 2014
31 de octubre de 2014

“===*" Fecha de vigencia:

o

34 e Sereyz

AUTORIZADO POR: (5 e e A W)

Gerente de Recursos Humanos i\~



LOTEr|

NACIONAL DE BENEACENCIA DEEL SALYADOR

370 320

PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

7. Evaluacion de clima organizacional.

Técnico de Bienestar| 1.
Laboral

k) N B Snhay s abiond SfpsAn 25 4
Formula Metodologia a utilizar para la |
realizacion de la evaluacion del clima
organizacional y la presenta al Jefe de

Capacitacion y Desarrollo.

Jefe de Capacitacion y | 2.

Observa o complementa metodologia y remite al

Desarrollo Gerente de Recursos Humanos.
Gerente de Recursos | 3. Revisa metodologia y gestiona autorizacion
Humanos ante la Presidencia.

Recibe autorizacion y da instrucciones a
Técnico de Bienestar Lahoral para la realizacion
' de la evaluacion del clima organizacional.

Técnico de Bienestar| 5.
Laboral

' Elabora Cronograma de Actividades, detallando

las actividades a realizar:

Elaboracion de listado de

factores a evaluar.

e Remision de listado a gerentes vy
jefaturas para que seleccionen los
factores que consideran deben ser
evaluado.

o Tabulacion y seleccion de los factores a
evaluar por frecuencia de seleccion de
gerentes y jefes.

e Elaboracion del instrumento de
recoleccion de la informacion.

e Aprobacion del instrumento de Gerencia
de Recursos Humanos, Gerencia
General y Presidencia.

e Aplicacion del instrumento.
o Recopilacion y analisis de la informacion.
o Elaboracion del informe de resultados.

e Presentacion de los resultados.

posibles

Remite Cronograma a Jefe de Capacitacion y
Desarrollo.

Jefe de Capacitaciony | 7.
Desarrollo

s

D

Recibe y analiza el cronograma de actividades.
Realiza observaciones si fuere necesario.

Remite a Gerentes y Jefes listado de factores a

§'-§ PLANEACION Y
‘i DESARROWO
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tomar en cuenta para selecmonar los que
consideran que deben ser evaluados,
considerando el orden de importancia de cada
factor posible de ser evaluado.

Recibe de los Gerentes y Jefes los factores | .
recomendados para evaluar y entrega a Tecnico
de Bienestar Laboral.

' Técnico de Bienestar
Laboral

10.

Tabula y selecciona por frecuencia de eleccion
los factores a evaluar, los cuales serviran para
la elaboracion del instrumento de evaluacion del
clima organizacional.

1.

Elabora el instrumento de evaluacién como
resultado de la frecuencia de seleccion
predominante de los factores referidos por
Gerentes y Jefes.

12.

Recibe y analiza el instrumento de evaluacion.
Realiza observaciones si fuere necesario.

13.

Coordina la aplicacion del instrumento de
Evaluacion del Clima Laboral, convocando a los
empleados de las diferentes areas, haciendo
enfasis en la confidencialidad y la importancia
que dicha evaluacion tiene para mejorar las
condiciones del clima laboral.

14.

Recopila y analiza la informacion para
diagnosticar el estado del clima organizacional
de acuerdo con la metodologia autorizada.

19

Establece pautas del estado del clima a partir |

del diagnéstico y elabora informe del estudio, el
cual debe contener:

Introduccion y Objetivos.
Justificacion.
Metodologia utilizada.
Resultados de la investigacion, de
acuerdo a los detalles necesarios
(Globales, por area, etc.)

Conclusiones y recomendaciones

16.

Remite el informe al Jefe de Capacitacion y

s (..\ONAL E\\
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Desarrollo.

Jefe de Capacitaciony | 17.
Desarrollo

Revisa el informe y realiza observaciones si
fuere necesario, remitiéndolo a Gerente de
Recursos Humanos.

éGerente de Recursos | 18.
Humanos

Remite informe a Presidencia, solicitando
reunion para presentarlo a todo el nivel directivo.

19.

Presenta los resultados del informe a todo el
nivel de direccion y las acciones de mejora 0
recomendaciones propuestas a ejecutar.

Jefe de Capacitacion y | 20.

Da seguimiento para que se cumplan las

Desarrollo acciones para mejorar el clima organizacional.
Técnico de Bienestar| 21. | Realiza una evaluacidon del impacto de las
Laboral acciones de mejora ejecutadas para ser

presentada a la Gerencia de Recursos Humanos
y luego a la Direccion Superior.

22.

Fin.

gc,\oﬂﬂbs,%
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8. Organizaciéon de eventos y celebraciones.

S QIS D] 5 e S 0 ey
Técnico de Bienestar : Planifica las celebracnones pr|no|pales a reahzar
Laboral en el afio: Fiesta Navidena para hijos de los
empleados, Fiesta de fin de ano para
empleados; otras celebraciones o eventos.

Nota: Clausulas relacionadas: N° 64 y 65 del Contrato
Colectivo de Trabajo Vigente.

2. Actualiza la base de datos de empleados y base |
de datos de hijos e hijas, con anticipacion a la
celebracion, para considerar en la requisicion. |
! 3. Elabora especificaciones y requisiciones de
| servicios, con anticipacion a la celebracion,
detallando el monto y la descripcion de cada
uno de los gastos y remite a Jefe de
Capacitacion y Desarrollo para firma. |
4, Envia requisicion a Departamento de
Presupuesto para confirmar disponibilidad
? | presupuestaria y que inicie proceso de compra.
' 5. Informa a Presidencia los detalles del evento y
la inversion a realizar en éste, para
conocimiento y observaciones.
6. Elabora invitaciones y envia a Jefe de
Capacitacion y Desarrollo para gestion de firma
ante presidencia.
i 7, Recibe invitaciones firmadas por el Presidente y
T entrega a cada empleado, indicando fecha; |
hora, lugar donde se llevara a cabo la
celebracion o evento.

e -~ 8 | Coordina y da seguimiento a la ejecucion de-lam——
actividad, de acuerdo a lo programado.
9. Documenta los comprobantes de la actividad
realizada como gastos, asistencia, etc. Y
archiva.
10. | Fin.
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9. Dotacion de botiquines.

Humanos

AL P ETF SRS

LA

Elabora semestralmente lista de medicamentos
para proveer botequines y presenta a Gerente
de Recursos Humanos para visto Bueno.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo

Evalia lista de medicamentos y materiales,
aprueba y designa administrador de orden de
compra.

al

Asistente de Recursos
| Humanos

Elabora requisicion y adjunta lista de
medicamentos, envia original y copia a
Presupuesto, sella, fecha, hora y firma de
recibido. Archiva copia de Requisicion.

| Asistente de Recursos
i Humanos

Recibe Compromiso de fondo y orden de
compra original y copia para realizar el tramite
con la farmacia que se le adjudico la compra.

|
|
|
|
|
|

Realiza tramites para coordinar la entrega de
medicamentos por la farmacia.

Recibe y revisa que los medicamentos que
entrega la Farmacia estén conforme a lo
solicitado, elabora acta de entrega que firma
administrador de orden de compra y proveedor
de farmacia, posteriormente pasan a bodega.

Elabora egreso de Bodega para retiro de
medicamentos firmado por Jefe de Capacitacion
y Desarrollo.

Organiza y asigna cantidades de medicamentos

por areas funcionales de Oficina Central y |

Agencias, considerando el numero de

empleados.

DESARROLLO
ESTRATEGICO

Elabora notas de remision de medicamentos

Tpara el abastecimiento de 165 botiquines |

ubicados: cinco en oficina central y doce en
Agencias.

10.

Archiva toda la documentacion relacionada con
la compra de medicamentos.

1L

Fin.
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10.Informe de Salarios y Prestaciones.

Recibe  men d Técnico de
Prestaciones y Técnico de Planillas, la
informacion de los gastos por empleado
' registrados en cada prestacion que se
encuentra bajo su responsabilidad, detallando
nombre del empleado, monto tramitado, Unidad
Presupuestaria y mes en que se hace efectivo el
tramite.

2 Genera hojas de calculo individuales  por
Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo vy
Sistema de Pago y registra mensualmente los
i datos presentados por cada técnico en el rubro
correspondiente. |
3. Agrupa fichas individuales en Unidades
Organizativas para facilitar la elaboracion de
informe, realiza calculos de totales por cada
unidad y verifica que estos coincidan con los |
totales registrados por Linea de Trabajo y
Unidad Presupuestaria.

4. Redacta Informe sobre gastos de salarios y
prestaciones detallando montos  globales
gastados, andlisis de gastos por grupos de
prestaciones,  comparativos de  montos
presupuestados para el afio y montos gastados,
gastos realizados por Unidad Organizativa,

comportamientos mas elevados, comparativos
de gastos realizados en periodos anteriores,

== — = — _G"n'tfe' Otra's. e — e em———
5. Presenta informe a Jefe de Capacitacion para
revision y observaciones.
Jefe de Capacitaciony | 6. Revisa Informe de Salarios y Prestaciones, en
Desarrollo caso de considerar necesario realiza
observaciones y remite a Gerente de Recursos
Humanos.
Gerente de Recursos | 7. Analiza informe de salarios y prestaciones
¥ % Humanos realiza observaciones si fuere necesario; caso
g %ﬁ%&lﬂg g contrario _remite informe con sus anexgsia.
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Presidencia y Gerencia General.

8. | Fin. —

)
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11.Gestion de interinatos.

-Jefe de Area o Unidad
- Solicitante g

AL DE

/’ <.-"{D a‘e&@
[ PLANEACIONY
"% OSSARROLLO
Ve ‘STRATEGICO

|

Anallza Ia necesmﬁad de cubrir mtermamente un |

| puesto determinado y solicita mediante nota al

Gerente de area, se realicen las gestiones para
cubrir dicho puesto por motivo de vacaciones
anuales, incapacidades por enfermedad,
accidente, permisos, licencias por maternidad u
otras causas Yy destituciones del ocupante,
proponiendo a la persona que realizara dicho
interinato con su respectiva justificacion |

tomando en cuenta:

Para puestos de Jefatura o Gerenciales,
justificar ampliamente las razones por las cuales
se entorpecerian las labores del area,
exponiendo los efectos que se pueden generar |
sobre las operaciones, de no cubrir el puesto
interinamente y describir las consecuencias
respectivas.

Para puestos de nivel técnico, administrativo y
de apoyo, en primera instancia las funciones del
empleado deben ser distribuidas por el jefe
inmediato, entre el resto de colaboradores del
area y el o los empleados a quienes se les
designe dichas funciones deberan realizarlas
con eficiencia y en casos extremadamente
necesarios en los cuales no se cuente con
personal suficiente en el area para redistribuir
las-tareas, podra-solicitarse-el-interinato,-lo-cual-,
debe ser justificado ampliamente, exponiendo

los efectos que se pueden generar sobre las |

operaciones y las consecuencias en caso de no
generarse el Interinato.

Los interinatos que sean solicitados con su
debida  justificacion  Unicamente  podran
solicitarse para cubrir periodos de ausencia de

10 dias habiles o0 mas y en ningin caso para

Fecha de ultima modificacion: 31 de octubre de 2014
Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014
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periodos menores.

’ 2. Analiza solicitud de Jefe de Area y si da visto
Gerente de Area o bueno prepara nota para gestion de tramite de
Jefe de Unidad interinato y remite a Recursos Humanos junto
Solicitante con la solicitud del jefe de Area con al menos 15
dias de anticipacidon a la fecha de inicio del |
Interinato. Nota debe contener nombre completo
del empleado, perfil del puesto y de la persona
que cubrira el puesto, periodo a cubrir interinato,
fecha de inicio y finalizacion y analisis del
. porqué se propone al candidato.
| Asistente de Recursos | 3. Recibe solicitud de interinato en original y copia,
| Humanos firma y sella de recibido y devuelve copia.
; : Registra en libro de entrada que lleva recursos
‘ | humanos y remite al Jefe de Capacitacion y
| Desarrollo.
Jefe de Capacitaciény | 4. Margina nota y gira instrucciones de tramite a
Desarrollo Asistente de Recursos Humanos.
Asistente de Recursos | 5. Elabora nota que firma el Gerente de Recursos
Humanos Humanos y remite a Presidencia adjuntando
solicitud presentada por Gerente de Area y Jefe
de area.
Asistente de Recursos | 6. Recibe de Presidencia Resolucién  original,
Humanos ingresa en libro de registro y pasa al Jefe de
Capacitacion y Desarrollo para su marginacion.
Jefe de Capacitaciony | 7. Margina original de resolucion.
Desarrollo
Asistente de Recursos | 8. Entrega copia de resolucion a Técnico de
Humanos Planillas y a Colaborador Admlnlstratlvo para
e T T e T T e T e e ——
Técnico de Planillas ; 9. Recibe copia de Resolucién de Presidencia vy
i cuando corresponde, procesa datos en planilla,
aplicando el complemento de salario que le
corresponde al empleado por la realizacion del
interinato, adjuntando a la planilla todos los
respaldos.
Colaborador 10. Archiva copia de resolucion en expediente

f’ms».mam
"I% DESARROLLO

Administrativo

personal del empleado que realiza interinato.
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12.Traslado de personal.

JefedeArea KD Requiere la el traslado de alguno de los

empleados solicitandolo con nota a Recursos
Humanos.
Jefe de Capacitaciény | 2. Recibe la nota e nicia gestiones de
| Desarrollo conversacion con los posibles afectados o
interesados en el traslado.
3. Envia nota escrita a Jefe y empleado del area

donde identifica posibles candidatos para el
traslado, solicitando su opinion sobre la
factibilidad del traslado. ]
Jefe de Area 4. Emite opinion escrita sobre dicha solicitud a
Jefe de Capacitacion y Desarrollo, de acuerdo a
la factibilidad que pueda tener trasladar el
personal o empleado bajo su cargo, en el escrito
anota ademas si el empleado esta de acuerdo o
en desacuerdo con dicho traslado. .
Jefe de Capacitaciony | 5. Recibe opinion de Jefe de Area y remite los
Desarrollo posibles candidatos al Jefe solicitante para que
éste se retna con ellos y presente opinion
escrita a Recursos Humanos.

Jefe de Area 6. Luego de conversar con el o los empleados
interesados, emite opinién por escrito a
Recursos Humanos.

Jefe de Capacitaciony | 7. Remite escrito a la Presidencia Institucional,
Desarrollo anexando la documentacion correspondiente, |
- B solicitando autorizacion para el traslado de
personal.
8. Recibe resolucion de Presidencia y notifica

A | fraslado a empleado/a’y a Jefes involucrados. Si
es desfavorable informa a partes interesadas.

9. | Fin.
=
o, ESTRATEGICO g
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13.Compensacion economica por retiro voluntario.

Empleado 1 Elabora nota dirigida a Pre3|den0|a d|r|g|da a
Presidencia a travées de la Gerencia de
Recursos Humanos, notificando su renuncia vy
en caso de tener 14 o mas afos de laborar en
LNB, presenta solicitud para el goce de la
compensacion econémica por retiro voluntario.
Jefe de Capacitaciény | 2. Analiza y verifica en expediente de empleado
Desarrollo que renuncia, la  fecha de ingreso a la
institucion para determinar la cuantia del pago
de compensacion econémica por laborar 14
aflos o mas en la Institucion. De ser asi hace
requerimiento a Técnico de Desarrollo para el
| calculo respectivo.

Técnico de Desarrollo | 3. ' Realiza calculo del pago de compensacion
' econdmica, tomando en cuenta Unicamente |
afios completos de trabajo del empleado en la
LNE. En hoja datos de Excel, coloca nombre
del empleado, cargo que desempefia, unidad a
| la que pertenece, fecha de retiro y tiempo de |
{ servicio, al ingresar el salario que devenga el
empleado y la fecha de ingreso a la institucion
automaticamente se genera el calculo del
tiempo de servicio y el monto correspondiente al
pago de compensacion.

4. Transfiere calculo de pago de compensacion
B economica a Jefe de Capacitacion y Desarrollo. |
Jefe de Capacitaciony | 5. Verifica calculo y margina a asistente de
Desarrollo recursos humanos para elaborar nota dlrlglda a
— = e preseed B —
Asistente de Recursos | 6. Elabora nota en la que informa el tramite de
Humanos renuncia, describiendo y adjuntando

documentacion de respaldo pertinente y el
céalculo de compensacion econdémica por retiro
voluntario que corresponde a empleado que
renuncia. Envia a Presidencia para aprobacién
de Junta Directiva.

Jefe de Capacitaciony | 7. Recibe Punto de Acta de autorizacion y delega a
Técnico de planillas para que elabores xﬂ?ﬁﬁ

\
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e

Say
Desa

dirigida a la Unidad Financiera Institucional,
informando sobre la compensacion economica
para el empleado que ha renunciado.

Técnico de Planillas

8. Elabora nota dirigida a Unidad Financiera
Institucional sobre gestion de liquidacion laboral,
detallando pago en concepto de alimentacion y
dias laborados a la fecha de retiro del empleado.
En caso de que al empleado ya se le haya
cancelado el salario mensual y se retire antes de
finalizar el mes, se detallara ademas el valor que
le corresponde en concepto de ahorro
programado, descuentos de despensa, llegadas
tardes, descuenios en concepto de préstamo
personal y otras responsabilidades si tuviere.
Entrega a Jefe de Capacitacion y Desarrollo
para su revision y firma.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo

9. Remite informe a Jefe de Unidad Financiera
Institucional para tramite de pago de
compensacion economica por retiro voluntario.
Remite a archivo y expediente la documentacion
correspondiente.

10. Fin.
M OF
Ch 8¢
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14.Indemnizacion por despido de hecho.

Jefe de Capamtac:lon‘y
Desarrollo

Rembe punto de ac:ta de despndo de hecho de
empleado, delega a Técnico de planillas para
que realice calculo de pago de indemnizacion
que corresponde a empleado. |

Técnico de Planillas

| laboral. En el Informe detalla pago en concepto

Realiza calculo en hoja de datos Excel en la que
coloca nombre del empleado, cargo, unidad,
fecha de ingreso y salario devengado, asi
mismo realiza calculo proporcional por fraccion
del ano hasta la fecha de su retiro, que le
corresponden en concepto del pago de
vacacion , aguinaldo y prestacion de medio afio. |
Elabora informe sobre gestién de liquidacion |

de alimentacion y dias laborados hasta la fecha,
el monto que corresponde a ahorro programado,
descuentos si tiene cuenta pendiente de |
despensa, llegadas tardes y descuento de
préstamo personal si tuviere. Entrega a Jefe de
Capacitacion y Desarrollo para revision y firma. |

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo

Envia Informe a Jefe de Unidad Financiera |
Institucional para pago de indemnizacion.
Margina copia de Informe y documentacion al
area donde estaba ubicado el empleado,
Auditoria Interna, Expediente y Archivo.

Fin.
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VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Gerente de Recursos | 1. Modificaciones:
Humanos. e Actualizacion General de los
15 de noviembre de 2013. procedimientos de la LNB e
incorporacion  de una  estructura
¢ Fecha de Ultima modificacion: estandar conforme al sistema
15 de noviembre de 2013. normativo institucional.

o [echa de vigencia:

15 de noviembre de 2013. Queda sin vigencia

a) Actualizacion del Manual de
Descripcion  de  Puestos  por |
Creacibn o  Modificacion  por
Contrataciones, vigencia: 16 de
febrero de 2007.

b) Actualizacion del  Manual de
Descripcion  de  Puestos  por
Modificacion de Perfil ylo
Funciones, vigencia: 16 de febrero
de 2007.

c) Gestion para el Otorgamiento de
Becas de Estudio, vigencia: 12 de
noviembre de 2008.

d) Evaluacion del Desempenio,
vigencia: 08 de enero de 2009. |

Fecha de wgenma 15 de noviembre de

- - s ———— 7.V T H—— .

Técnico asignado: Dina Cordova.

Gerente de Recursos | 2. Modificaciones:

Humanos. o Actualizacion de los procedimientos:

31 de octubre de 2014. Reclutamiento, seleccién, contratacion

e induccién; Emisién de contratos,

e Fecha de Gltima modificacion: Formulacion de presupuesto de

31 de octubre de 2014. personal, Capacitacion de persgnal;:
49 > e 3“\\
/' Fecha de Ultima modificacion: 31 de octubre de 2014 AUTORIZADO POR: : > “.\
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" Fecha de |gen0|a: ' ~ Gestién de interinatos, Compensacion _
31 de octubre de 2014, econdmica por retiro voluntario. '

Queda sin vigencia: No aplica.
Fecha de vigencia: 31 de octubre de 2014.

Técnico asignado: Dina Cérdova.
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VII. ANEXOS

Formulario de requisicion de personal (F-370-01).

Formulario de referencia laboral (F-370-02).

Formulario de referencia personal (F-370-03).

Guia de entrevista (F-370-04).

Listado de documentos de personal de nuevo ingreso (F-370-05).
Solicitud de empleo (F-370-06).

Constancia de induccion general recibida (F-370-07).
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