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1. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercaniay responsabilidad para lograr con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Direccion de Planificacion y Gestion de
Calidad, la construccion de un Manual de Procesos y Procedimientos que fortalezca el
funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucion, para el logro de resultados.

La solidez y el buen desempefio de la Institucion tienen como base la identificacién e
implementacion de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacién de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accién organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Direccién de Talento Humano, los procesos clave
gue se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las actividades realizadas
en cada procedimiento, para la generacion de un producto o resultado.

2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control
interno que se despliegan y solidifiquen la gestion operativa y administrativa institucional.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

o Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
ofrecidos por la Direccion de Talento Humano

o Precisar la secuencia logica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

o Servir como medio de integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso,
facilitando su induccion e incorporacion a su unidad organizativa.

o Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.

3. MARCO JURIDICO

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VII “Organizacién Administrativa de la
Presidencia de la Republica:

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberan contar con un Reglamento
Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando fuere necesario, que,
juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el
funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
organismos, normas de procedimiento y demds disposiciones administrativas necesarias.



Clasificacion: Cdédigo: MPP-DTH-04
Informacion Publica Vigencia: Febrero 2023

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de la Gestion del Talento Humano

* oy *
Ministerio de Economia Péagina 6 de 261

- Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capitulo Il “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a
“‘Documentacion, Actualizacion y Divulgacién de Politicas y Procedimientos”:

Art. 32.- El Ministro, viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con politicas
y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a sus competencias y seran
divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte del Manual de
Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes, estaran autorizados por el
Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Art. 35.- Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que
conforman la estructura del Ministerio:

k) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales seran
aprobados segun la delegacion establecida por el Despacho Ministerial para tales fines.

4. MAPA DE PROCESOS “NIVEL 1”

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Reclutamiento,
Seleccion y Desarrollo del
Contratacion del Talento Humano
personal

Administracién y
relaciones laborales
del personal

Seguridad y Salud
Ocupacional

Clinica Empresarial

NECESIDADES Y ESPECTATIVAS DEL
TALENTO HUMANO
ONYIWNH OLN3TVL 130 NQIDDVISILYS
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5. ARBOL DE PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

MACROPROCESO |

PROCESOS |

PROCEDIMIENTOS

1.1.1 Revision y Actualizacion de Descriptores de

puestos

1.1 Reclutamiento,

1.1.2 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas
dentro de la Carrera Administrativa

seleccion y
contratacion del

1.1.3 Reclutamiento y Seleccién de Personal de plazas
gue no se encuentran dentro de la Carrera Administrativa

personal

1.1.4 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas
por contrato temporal

1.1.5 Solicitud de propuesta de nombramiento y/o
contratacion de personal

1.2.1 Bienvenida del personal

1.2.2 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y
Plan de Capacitacién

1.2 Desarrollo del

1.2.3 Ejecucion y Evaluacion de Capacitaciones

Talento Humano

1.2.4 Evaluacién del desempefio

1.2.5 Rotacién del Personal

1.2.6 Clima Organizacional

1. GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

1.3.1 Refrenda de Personal

1.3.2 Elaboracion de reporte por inconsistencias en el
registro y Control de Asistencia

1.3.3 Elaboracion de planillas

1.3.4 Elaboracion planilla de aguinaldo

1.3.5 Vacaciones y Asuetos de Empleados Publicos

1.3.6 Vacaciones y Asuetos de Empleados Destacados
en la Misién (Ginebra, Suiza en OMPI y OMC)

1.3.7 Gestion de Tiempo Compensatorio

1.3.8 Gestion de Renuncia

1.3.9 Emisién de Constancia de Sueldo y de Tiempo de
Servicio

1.3 Administracion y

1.3.10 Emision de Constancia de Trabajo

Relaciones laborales

1.3.11 Apertura de Expedientes del Personal

del personal

1.3.12 Actualizacion de Expedientes de Personal Activo

1.3.13 Actualizacién de Expedientes de Personal Pasivo

1.3.14 Solicitud de Historial Laboral

1.3.15 Consulta, Transcripcion o copia de Expediente de
Personal

1.3.16 Gestion de Beneficios y Compensaciones

1.3.17 Gestiobn de Implementos de Trabajo Calzado
Industrial

1.3.18 Entrega de certificado para la adquisicion de
calzado formal

1.3.19 Gestion de Bono por Maternidad/Paternidad

1.3.20 Dotacion de Uniformes

1.3.21 Dotacion de Utiles escolares
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1.3.22 Proveer anteojos al personal

1.3.23 Dotacioén de Productos de Canasta Basica

1.3.24 Atencion en Clinica Empresarial

1.3.25 Subsidio de Transporte

1.3.26 Elaboracion de Planilla de Bonificacion anual

1.3.27 Definicion de Beneficiarios de Seguro de vida

1.3.28 Tramites en caso de fallecimiento de empleados

1.3.29 Informe de incapacidades que generan subsidio

1.3.30 Homologaciones de incapacidades

1.3.31 Gestién de uniformes y canchas para torneos
deportivos

1.3.32 Compra de trofeos para torneos deportivos

1.3.33 Gestion de Fiesta infantil navidefia

1.3.34 Compra y entrega de placas de reconocimiento
por retiro

1.3.35 Presentacion Declaracion de Probidad

1.3.36 Gestion de Cambio de categoria

1.3.37 Elaboracion de Contratos Administrativos

1.3.38 Elaboracion de Acuerdos y Resoluciones

1.3.39 Elaboracion de Ascensos y Promociones

1.3.40 Gestion de Incremento salarial

1.3.41 Gestion de Incremento salarial modificando plaza

1.3.42 Imposicién de amonestaciones al personal

1.3.43 Despido o destitucién

1.4 Seguridad y
Salud Ocupacional

1.4.1 Conformacion de Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional en los planteles del Ministerio de Economia

1.4.2 Insumos Yy equipos de seguridad y salud
ocupacional

1.4.3 Notificacién de accidentes laborales

1.5 Clinica
Empresarial

1.5.1 Realizacién de Jornadas de Salud

1.5.2 Realizacion de Ferias de la salud

1.5.3 Charlas preventivas

1.5.4 Atencién de emergencia
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6. PROCESOS DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

6.1 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: 1.1 RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Objetivo: Duefio del Proceso:
Dotar a la Institucion de personal | Director(a) de Talento Humano

competente para realizar con éxito las
responsabilidades asignadas.
Alcance
Inicio: Plaza vacante y/o necesidad de recurso humano.

Fin: Personal seleccionado debidamente contratado
Proveedores Entradas
- Propuesta de candidatos.
- Hoja de vida, documentos personales y
atestados de candidatos.
- Requerimiento de autorizacion para
cubrir plaza vacante al Despacho

- Direccién de Talento Humano
- Entidades o Instancias dedicadas a la
seleccion y reclutamiento de personal

Ministerial.
Unidades del Ministerio de Economia Personal contratado con perfil del puesto
requerido.
Entrevista, pruebas técnicas o Que los candidatos cumplan con los
psicolégicas realizadas, referencias requisitos del perfil del puesto.

laborales.

Indicadores
Porcentaje de perfil del candidato seleccionado / perfil del descriptor del puesto requerido
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Ministerio de Economia

6.1.1 Procedimiento: 1.1.1 Revisidén y Actualizacion de Descriptores de puestos

1. Objetivo del procedimiento

Disponer de un instrumento técnico normativo que contribuya a la eficiencia institucional y
operatividad de la unidad organizativa.

2. Alcance
Todas las areas del Ministerio de Economia.

3. Referencias normativas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia.
Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

4. Responsable

Director(a) de Talento Humano.
Director(a) de Planificacion y Gestion de Calidad.

5. Definiciones y terminologia

Manual de Organizacion y Funciones: Es un instrumento técnico de trabajo, en el
cual se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la visién, mision, valores y
objetivos estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacién
de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Ademas, se presenta la
base legal, su vigencia y la organizaciéon de la unidad organizativa para atender sus
atribuciones, gestionar y administrar el recurso humano con el que se cuenta.

6. Requisitos
- Revisar y actualizar periédicamente el descriptor de puestos, de conformidad a la

normativa vigente o a la dinamica de la unidad misma, en coordinaciéon con la
Direccion de Talento Humano y la Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad.

7. Descripcion de actividades

10
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6.1.1 Revision y actualizacion de descriptores de puestos

Direccion de Planificacion y Gestion - o
e ¥ Directores, Gerentes y/o Jefes Direccion de Talento Humano

Ministro{a)

Inicio

v

2. Elaboran o actualizan sus

1. Envia a todos los puestos respectivos Manuales de
Directivos, Gerenciales y Organizacion y Funciones o
Jefaturas las directrices para Descriptores de puestos en
elaborar el Manual de | base a las directrices brindadas
Organizacion y Funciones o por la Direccién de Planificacion
Descriptor de puestos. y Gestion de Calidad y envian

para su revision.

Y
\ . \ , 5. Revisa el Manual de
3. Revisa el Manual de 4. Si hay correcciones el drea AN A
RN A y \ Organizacion y Funciones o
Organizacion y Funciones o correspondiente realiza las . .
N p : X Descriptor de puestos y si no
Descriptor de puestos y si no correcciones respectivas y \ .
5 o — 5 S . —» hay correcciones comunica a la
hay correcciones lo envia a envia de nuevo a la Direccion RN N e
. N A Direccion de Planificacion y
Talento Humano para una de Planificacion y Gestion de N %
AN , LS Gestion de Calidad de su
segunda revision. Calidad hasta su aprobacidn. N
aprobacion.
J
7. Una vez aprobado por ambas
instancias, Direccion de _ 5 p
SN ey 6. 5i hay correcciones el area
LRSS S correspondiente realiza las
Calidad debera gestionar todas 5 \
y 1 correcciones respectivas y
las firmas de los responsables ,
2 envia de nuevo a Talento
de la elaboracién del Manual y >
Humano hasta su aprobacion.
de las personas que
responsables de la revisidn.
8. Una vez se obtienen todas 9. Firma el Manual de
las firmas de quienes lo Organizacidn y Funciones y se
elaboraron y revisaron, se envia »  devuelve ala Direccion de

a Despacho Ministerial para
firma del Ministro(a).

Planificacion y Gestion de
Calidad.

¥
10. Se encarga de convertir el
Manual de Organizacion y
Funciones en formato PDF y lo
remite al Director/a, gerente o
lefe/a de la unidad a la que
corresponde, a Talento
Humano y a la Unidad de
Transparencia para ser
agregado al Portal de
Transparencia.

v

11. Almacena el Manual de
Organizacion y Funciones fisico
en sus archivos.

Fin

11
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8. Anexos
- N/A
9. Registros

- Manual de Organizacion y Funciones.
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6.1.2 Procedimiento: 1.1.2 Reclutamiento y Selecciéon de Personal de plazas dentro
de la Carrera Administrativa.

1.

o

Objetivo del procedimiento

Servir de guia para efectuar con precision el proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacion
de personal competente para el Ministerio de Economia.

Alcance

El proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal aplica a partir de puestos
técnicos, administrativos y operativos. Este proceso NO APLICA a puestos Directivos,
Gerenciales, Jefaturas y a aquellos puestos que estén directamente vinculados con el
Despacho Ministerial.

Referencias normativas

Ley de Servicio Civil.

Disposiciones Generales del Presupuesto.
Normas para el tramite de autorizacion de nombramiento y contratacion de personalen la
Administracion Publica SAFI 001/2007.
Manual de Organizacién y Funciones de cada Direccién y/o Gerencia.

Responsable

Director(a) de Talento Humano.

Definiciones y terminologia

Reclutamiento y Seleccién de Personal: Es un conjunto de etapas o pasos que tienen
como objetivo el reclutar y seleccionar al personal mas idéneo para un puesto de trabajo.

Perfil de puesto: Método de recopilacion de los requisitos exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas
de personalidad requeridas.

Entrevista laboral: Es la fase dentro de cualquier proceso de busqueda de empleo, esel
momento del contacto personal o virtual, en donde de una forma individual y directa, el
entrevistado tiene la ocasién de conocer y explorar diversos factores del aspirante y/o
candidato es la persona idénea para el puesto.

Induccién de personal: Es el conjunto de acciones destinadas a orientar, ubicar a las
nuevas personas que entran a formar parte de la Instituciéon, ayudandoles a adaptarse y/o
familiarizarse con ésta.

Referencias laborales: Son valoraciones escritas u orales que una persona (generalmente
un antiguo jefe o compafiero de trabajo) hace sobre otra en materia laboral.

13
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o Pruebas técnicas: Son preguntas o ejercicios técnicos especificos que se basan en los
conocimientos que se necesita para determinado puesto de trabajo.

6. Requisitos

Debe existir una plaza vacante y/o necesidad del talento humano.

Para iniciar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal de una plaza
vacante debe ser autorizado por el Ministro/a, en caso de que encuentre gozando de una
licencia o en mision oficial, el delegado sera el Viceministro/a.

Si se requiere cubrir la plaza vacante por promocién interna 0 ascenso, este proceso debe
ser realizado por la Comisién Servicio Civil segun lo establecido en la Ley de Servicio Civil.
La persona a nombrar o a contratar en la plaza vacante debe cumplir lo requerido en el perfil
del puesto.

La Ley de Servicio Civil establece que el proceso de seleccién y contratacién de personal
debe realizarse por la Comision de Servicio Civil (concurso interno, promocion y/o ascenso,
dispensa de concurso).

Al ser una creacion de plaza la Comision Servicio Civil, declara no tener las competencias
para darle tramite, segun los articulos 12 y 21 de la Ley del Servicio Civil, por lo tanto, se
procede a desarrollar un concurso externo.

El Ministerio de Economia podra realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal a través de la Comision Servicio Civil, segun lo establece la Ley de
Servicio Civil, por concurso externo, contratacion directa y otras fuentes definidas por el
Despacho Ministerial.

7. Descripcion de actividades

14
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6.1.2 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas dentro de la Carrera Administrativa.

Director{a) o Jefatura de Unidad

Gerente de Administracion de
Personal

Ministro(a)

Comision del Servicio Civil

Inicio

l

1. Revisa disponibilidad de la
plaza vacante con Director/a de
Talento Humano.

v

2. Elabora un Memorandum
solicitando el visto bueno de la
titular para dar inicio con el
proceso de reclutamiento y
seleccion y lo remite con las
firmas de las direcciones o
unidades involucradas, que
garantizan la disponibilidad de
plaza vacante y su
financiamiento a la direccién de
talento humano.

7. Al recibir los candidatos que
remite la Comisian Servicio Civil,
debe pronunciarse sobre los
candidatos enviados, si los
evaluara o si ninguno cumple con
los requisitos establecidos en el
perfil de puestos, lo cual informa a

3. Remite al despacho el
@  memorandum con las firmas ——
para el Vo.Bo. de la o el titular.

5. Remite copia de
memorandum autorizado par
titular a la Comisién del Servicio
Civil, para iniciar la gestion del
proceso de reclutamiento y
seleccion,

L

—Si

4. Da Vo.Bo. al memorandum y
remite documento a la
Direccion de Talento Humano.

¢Es concursa
interno?

la Comisién Servicio Civil. Si el
Director(a) o Jlefatura de
Unidad, estimare gue no es
elegible ninguno de los
candidatos que se hubieren
presentado, lo declarara asi

v

6. Hara un llamamiento por
medio de un aviso que se
publicara una sola vez por

medio del correo institucional y
por medio de un comunicado a
todo el personal del Ministerio.
El aviso contendra el ndmero
de plazas disponibles, los
requisitos necesarios para
ocuparlas y las fechas en que se
cerrara la inscripcion. (Art. 21
de la LsC).

9. En el caso que el Director/a o
lJefatura de Unidad decide
evaluar a las personas que

remitic la CSC, debe desarrollar

el proceso conbase alas
indicaciones gque la Comision
Servicio Civil establezca y que
reflejen la idoneidad de la
persona al puesto.

T

8. La Comision del Servicio Civil
emitira una resolucion a la
Direccidn de Talento Humano
para someter |a plaza a
concurso externo, desligandose
de esta forma del proceso

15
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6.1.2 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas dentro de Ia Carrera Administrativa.

Comision del Servicio Civil

Técnico(a) de Talento Humano

Ministro(a)

Gerente de Administracion del Personal

10. Emite por medio de una
nota la resolucién del caso al
despacho ministerial, a la
direccidn solicitante y a la

direccion de talento humano, —

en ella se estable si la plaza se
le otorga a un empleado
interno o se procede a
concurso externo.

14, Si el Director/a o Jefatura
de Unidad estimara que ningun
candidato cumple con el perfil y

Comision del Servicio Civil
resuelve pasarlo a concurso
externo, esta comision debera
comunicarlo por escrito, a la
direccidn solicitante y a la
direccidn de talento humano.

>

11.5i la plaza se le otorga a
personal interno dentro de la
carrera administrativa, el
técnico de talento humano,
debera preparar las notas para
solicitar la plaza vacante ante
CAPRES y MH, esta
documentacidn deberd ir
firmada por la o el Titulary
deberad anexarse los
documentos personales y
atestados de la persona
seleccionada.

12. Firma notas para ser
enviadas a Casa Presidencial y
Ministerio de Hacienda y las
remite para a la direccion de
talento para que las envie a
estas instancias.

\2

13. Envia, por medio de la
unidad de transporte las notas.

0

15. Designa al técnico de
reclutamiento y seleccion la

» busqueda de la posicion, que la
comision ha resulto como
CONCUrso externo.

16
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6.1.2 Reclutamiento y Selecciéon de Personal de plazas dentro de la Carrera Administrativa.

Tocnicofa) de reclutamiento y Director{a) o Jefatura de Unidad / Gerente de

Director{a) o Jefatura de Unidad Administracion de Personal f Técnico(a) de Eareip O ST B0 T:

seleccion de personal _ . Personal
5 reclutamiento y seleccion de personal

16. Prepara publicacién de la
plaza para ser publicada en
Linkedin u otras plataformas
que apliquen o por medio de

los diversos canales de =P 17.Revisa el arte y da Vo.Bo.
comunicacion que posea el
Ministerio o referidos, lo envia
al Director(a) o lefatura de
Unidad para su Vo.Bo.

v

18. Publica la plaza por los
diversos canales de
comunicacion gque posea el
Ministerio, o través de
referidos y recibe por medio de
correo electrénico o fisico, las
hojas de vida y filtra aguellas
que se acercan al perfil de
puesto de la plaza vacante.

19. Envia al Director(a)
solicitante, por medio de
» correo electrénico todas las
hojas de vida que cumplen con
los requisitos de la posicidn.

20. Selecciona las hojas de vida
que entrevistara y notifica al
Gerente de Administracidn del
| Personal la fecha y hora de
entrevista y los aspirantes que
se entrevistaran.

22. Desarrollan las entrevistas y
definen los candidatos
. h tenciales y el Director o
21. Cita a los y las aspirantes [
v \ P »  lefatura de Unidad puede
para las entrevistas. AN, i
definir si necesita o no pruebas
técnicas, esta decision no limita

el proceso.

v

23. Solicita al candidato
finalista toda la documentacion
personal para que el o la
técnico de talento humano de
inicio con las notas para
solicitar la plaza vacante.

17
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6.1.2 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas dentro de la Carrera Administrativa.

Técnico{a) de reclutamiento y

Técnico(a) de Talento Humano Ministro{a) Gerente de Administracion de Personal

seleccion de personal

24. Ejecuta el informe de
reclutamiento y seleccion.

25. Prepara las notas para
solicitar la plaza vacante ante
Casa Presidencial y Ministerio

de Hacienda, esta
documentacion debera ir

firmada por la o el Titular y

debera anexarse los
documentos de la persona
seleccionada, y el informe de
reclutamiento y seleccidn.

26. Firma notas para ser
enviadas a Casa Presidencial y
Ministerio de Hacienda y las
remite para a la direccion de
talento para que las envie a
estas instancias.

\/

27. Envia, por medio de la

unidad de transporte las notas.

28. En ambos casos, cuando el
proceso se haya dado por
concurso interno a través de la
Comision del Servicio Civil o por
concurso externo, al tener las
autorizaciones de Casa
Presidencial y Ministerio de
Hacienda, se comunica a
Director/a o Jefatura de Unidad
que ya se cuenta con la
aprobacion.
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Gerente de Administracion de
Personal

6.1.2 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas dentro de la Carrera Administrativa.

Técnico(a) de reclutamiento y
seleccion de personal

Técnico(a) de expedientes de
personal y archivo

Personal de nuevo ingreso

Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano

29. Contacta a la persona
nombrada o contratada en la
plaza para la incorporacion al

Ministerio de Economia, y

solicita la presentacion de
examenes de sangre, heces,

orina, lectura de radiografia de
térax y fotografia reciente.

30. Recopila la documentacion
de |a contratacidn y entrega al
= Técnico de expedientes de
personal y archivo para dar
apertura al expediente.

vitae, fotocopia de documentos
= personales (DUI, ISSS, AFP,

31. Crea el expediente del
nuevo empleado, conteniendo
oferta de servicio, Curriculum

Banco y No. de Cuenta
bancaria) atestados, pdliza de
Seguro Colectivo, Designacion

de Beneficiario.

32. El primer dia de labores la
persona de nuevo ingreso
recibe la induccion general y
entrega a Jefe(a) de Desarrollo 1
de personal la documentacion
pendiente del proceso.

36. Archiva la documentacidn al
nueveo expediente del personal.

33. Desarrolla induccién
|» general al personal de nuevo
ingreso

34, Conduce a |a persoena
contratada a la Direccién o
Unidad en la cual estara
ubicada la persena.

35. Entrega la documentacion

generada durante la induccion

— del personal de nuevo ingreso

al Técnico de expedientes de
personal y archivos.

8.

Anexos

Requerimiento de personal
Guia de entrevista

Registros

Guia de entrevista laboral
Solicitud de contratacion
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6.1.3 Procedimiento: 1.1.3 Reclutamiento y Seleccién de Personal de plazas que no
se encuentran dentro de la Carrera Administrativa.

1. Objetivo del procedimiento

Servir de guia para efectuar con precision el proceso de reclutamiento, seleccion
y contratacion de personal competente para el Ministerio de Economia.

2. Alcance

El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal aplica a partir
de puestos Directivos, Gerenciales, Jefaturas y a aquellos puestos que estén
directamente vinculados con el Despacho Ministerial, segun Articulo 4 de la Ley
del Servicio Civil.

3. Referencias normativas

- Ley de Servicio Civil

- Disposiciones Generales del Presupuesto

- Normas para el trdmite de autorizacion de nombramiento y contratacion de
personalen la Administracién Publica SAFI 001/2007

- Manual de Organizacién y Funciones de cada Direccién y/o Gerencia

4. Responsable
Gerente de Administracién del Personal.

5. Definiciones y terminologia

- Reclutamiento y Seleccion de Personal: Es un conjunto de etapas o pasos que
tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al personal mas idéneo para un puesto
de trabajo.

- Perfil de puesto: Método de recopilacion de los requisitos exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion:
nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, conocimientos, asi como las
aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

- Entrevista laboral: Es la fase dentro de cualquier proceso de busqueda de empleo,
es el momento del contacto personal o virtual, en donde de una forma individual y
directa, el entrevistado tiene la ocasion de conocer y explorar diversos factores del
aspirante y/o candidato es la persona idonea para el puesto.

- Induccién de personal: Es el conjunto de acciones destinadas a orientar, ubicar a
las nuevas personas que entran a formar parte de la Institucion, ayudandoles a
adaptarse y/o familiarizarse con esta.
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Referencias laborales: Son valoraciones escritas u orales que una persona
(generalmente un antiguo jefe o compafiero de trabajo) hace sobre otra en materia
laboral.

Pruebas técnicas: Son preguntas técnicas especificas que se basan en los
conocimientos que se necesita para determinado puesto de trabajo.

Requisitos

Debe existir una plaza vacante y/o necesidad de Recurso Humano.

Para iniciar el proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal de una
plaza vacante debe ser autorizado por la Ministra(o), en caso la Ministra/o se
encuentre gozando de una licencia o en mision oficial, el delegado sera el
Viceministro/a.

En caso de que el Despacho Ministerial desee iniciar un proceso de reclutamiento y
seleccién, también se gestionara la autorizacion de la Ministra para dicho proceso,
mediante un memorandum de parte de Talento Humano al Despacho.

La persona a nombrar o a contratar en la plaza vacante debe cumplir lo requerido en
el perfil del puesto.

Descripcion de actividades
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6.1.3 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas que no se encuentran dentro de la Carrera Administrativa.

Director{a) o Jefatura de Unidad

Personal

Gerente de Administracion de

Inicio

!

1. Revisa disponibilidad de la
plaza vacante con Director{a)

de Talento Humano.

l

2. Elabora un Memorandum
solicitando el visto bueno de la
titular para dar inicio con el
proceso de reclutamiento y
seleccion y lo remite con las
firmas de las direcciones o
unidades involucradas, que
garantizan la disponibilidad de

plaza vacante y su

financiamiento a la direccion de

talento humano.

3. Remite al despacho el

— memorandum con las firmas

para el Vo.Bo. de la o el titular.

Ministro{a)

4. Da Vo.Bo. al memorandum y
remite documento a la .
Direccion de Talento Humano.

—

Gerente de Administracion de
Personal

5. Designa al técnico de
reclutamiento y seleccion la
r» blsqueda de la posicion, que la
comisidn ha resulto como

CONCUrso externo.
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6.1.3 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas que no se encuentran dentro de la Carrera Administrativa.
Director{a) o Jefatura de Unidad [ Gerente
de Administracion de Personal f Técnico(a)

Gerente de Administracion de
Director{a) o Jefatura de Unidad
de reclutamiento y selecddn de personal

Tecnrco[a)_ E’e TR TR Director(a) o Jefatura de Unidad
seleccion de personal Personal

6. Prepara publicacion de la
plaza para ser publicada en
LinkedIn y otras plataformas
que apliquen o por medio de
los diversos canales de
comunicacion que posea el
Ministerio o referidos, lo envia
al Director(a) o Jefatura de

Unidad para su Vo.Bo.

|

(> 7. Revisa el arte y da Vo.Bo.

8. Publica la plaza por los
diversos canales de
. ; 10. Selecciona las hojas de vida
9. Envia al Director(a) - A .
S _ que entrevistara y notifica al
solicitante, por medio de N
técnico de reclutamiento y

comunicacion que posea el
Ministerio, o a través de
referidos y recibe por medio de » correo electrénico todas las  —» R
h 3 seleccidn la fecha y hora de
hojas de vida que cumplen con y
entrevista y los aspirantes que
se entrevistaran.

correo electronico las hojas de
los requisitos de la posicion.

vida y filtra aquellas que se
acercan al perfil de puesto de la
plaza vacante.

¥
12. Desarrollan las entrevistas
en conjunto y definen los
candidatos potenciales y el
» Director o Jefatura de Unidad
puede definir si necesita o no
pruebas técnicas, esta decision
no limita el proceso.

11. Cita a los y las aspirantes
para las entrevistas.
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6.1.3 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas que no se encuentran dentro de la Carrera Administrativa.

Técnico(a) de reclutamiento y
seleccion de personal

Técnico(a) de talento humano

Ministro{a)

Gerente de Administracion de
Personal

13. Solicita al candidato
finalista toda la documentacion
personal paraque el o la
técnico de talento humano de
inicio con las notas para
solicitar la plaza vacante.

14, Ejecuta el informe de
reclutamiento y seleccién.

15. Prepara las notas para
solicitar la plaza vacante ante
Casa Presidencial y Ministerio

de Hacienda, esta
documentacion deberd ir
firmada por la o el Titular y
debera anexarse los
documentos de la persona
seleccionada, y el informe de
reclutamiento y seleccidn.

16. Firma notas para ser
enviadas a Casa Presidencial y
Ministerio de Hacienda y las
remite para a la direccion de
talento para que las envie a
estas instancias.

17. Envia, por medio de la
unidad de transporte las notas.

-

>

18. Se comunica a Director{a) o
Jefatura de Unidad que ya se
cuenta con la aprobacién.
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Gerente de Administracion de
Personal

6.1.3 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas que no se encuentran dentro de la Carrera Administrativa.

Técnico(a) de reclutamiento y
seleccion de personal

Personal de nuevo ingreso

lefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano

Técnico(a) de expedientes de

19.Contacta a la persona
nombrada o contratada en la
plaza para la incorporacién al

Ministerio de Economia, y

solicita la presentacion de
examenes de sangre, heces,

oring, lectura de radiografia de
torax y fotografia reciente.

20. Recopila la documentacidn
de la contratacion y entrega al
= Técnico de expedientes de
personal y archivo para dar
apertura al expediente.

21. Crea el expediente del
nuevo empleado, conteniendo
oferta de servicio, Curriculum

vitae, fotocopia de documentos
personales (DUI, ISSS, AFP,
Banco y No. de Cuenta
bancaria) atestados, poliza de
Seguro Colectivo, Designacion
de Beneficiario.

L

22. El primer dia de labores la
persona de nuevo ingreso
recibe |a induccion general y
entrega a jefe de desarrollo de _
personal la documentacion
pendiente del proceso.

> general al personal de nuavo

23. Desarrolla induccion

ingreso.

24, Conduce a la persona
contratada a la Direccion o
Unidad en la cual estara
ubicada la persona.

25. Entrega la documentacion
generada durante la induccion
de personal de nuevo ingreso al—
Técnico de expedientes de
personal y archivo.

personal y archivo

26. Archiva la documentacidn al

Bl A
nuevo expediente de personal.

Fin

8. Anexos

9. Registros

Requerimiento de personal
Referencias Laborales
Guia de entrevista

Guia de entrevista laboral
Referencias laborales.
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6.1.4 Procedimiento: 1.1.4 Reclutamiento y Seleccién de Personal de plazas por
contrato temporal.

1. Objetivo del procedimiento

Servir de guia para efectuar con precisién el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal competente que desarrollara un proyecto especifico en un
periodo definido de tiempo, en un puesto de trabajo no existente dentro del Ministerio de
Economia.

2. Alcance

El proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal aplica a personal
temporal por un periodo definido de tiempo en un puesto de trabajo que no existe dentro
del Manual de Operaciones y Funciones del Ministerio de Trabajo.

3. Referencias Normativas

- Ley de Servicio Civil

- Disposiciones Generales del Presupuesto

- Normas para el tramite de autorizacion de nombramiento y contratacion de personal en la
Administracion Publica SAFI 001/2007

- Manual de Organizacién y Funciones de cada Direccion y/o Gerencia

4. Responsable
Gerente de Administracion de Personal.

5. Definiciones y Terminologia

- Reclutamiento y Seleccion de Personal: Es un proceso integral que tiene como objetivo
el reclutar y seleccionar al personal mas idéneo para un puesto de trabajo.

- Perfil de puesto: Método de recopilacién de los requisitos exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucién: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, conocimientos, asi como las aptitudes requeridas.

- Entrevistalaboral: Es la fase dentro de cualquier proceso de busqueda de empleo, es el
momento del contacto personal o virtual, en donde de una forma individual y directa, el
entrevistador tiene la ocasion de conocer y explorar diversos factores del aspirante y/o
candidato, para determinar si es la persona idonea para el puesto.

Referencias laborales: Son valoraciones escritas u orales que una persona
(generalmente un antiguo jefe o compafiero de trabajo) hace sobre otra en materia laboral.

6. Requisitos

- Debe existir disponibilidad financiera para la creacion de una plaza.

- Debe existir una justificacion del porqué de la necesidad de la plaza para un proyecto
especifico que cumpla con los objetivos y alcances del Ministerio de Economia.

- El solicitante ya tiene definido el candidato que ingresara en la plaza temporal, y sus
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conocimientos y habilidades deben de cumplir con los requerimientos de la justificacion de

la plaza.

- Parainiciar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal de una plaza
vacante debe ser autorizado por la Ministra(o), en caso la Ministra(o) se encuentre
gozando de una licencia o en mision oficial, el delegado sera el Viceministro/a.

- En caso de que el Despacho Ministerial desee iniciar un proceso de reclutamiento y
seleccion, también se gestionara la autorizacién de la Ministra para dicho proceso,

mediante un memorandum.

7. Descripcion de Actividades
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Director{a) o Jefatura de Unidad

6.1.4 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas por contrato temporal.

Gerente de Administracion de
Personal

Ministro(a)

Técnico(a) de reclutamiento y
seleccion de personal

Inicio

!

1. Elabora un memorandum
con la justificacion de la
necesidad de la plaza, el

proyecto a cumplir y el tiempo
definido para el mismo.

|

2. Solicita el visto bueno de la
titular para dar inicio con el
proceso de reclutamiento y

seleccion y lo remite a la
direccion de talento humano.

6. Desarrolla entrevistas para
definir el candidato potencial y
el Director o Jefatura de Unidad

puede definir si necesita o no
pruebas técnicas, esta decision

no limita el proceso.

il

3. Obtiene las firmas de las
direcciones o unidades
involucradas, y su
financiamiento y remite
memaorandum con firmas, al
titular para su Vio.Bo.

5. Documenta el proceso con el
curriculum del candidato, la
hoja de entrevista con la
justificacion de la ideneidad
con la plaza temporal.

4. Da Vo.Bo. al memorandum y
remite documento a la
Direccion de Talento Humano.

—»

i

9. Firma notas para ser
enviadas a Casa Presidencial y
Ministerio de Hacienda y las
remite para a la direccign de
talento para que las envie a
estas instancias.

7. Solicita al candidato finalista
toda la documentacion
personal para que el ola

" técnico de talento humano de

inicio con las notas para
solicitar la plaza temporal.

|

8. Prepara las notas para
solicitar la plaza temporal ante
Casa Presidencial y Ministerio

de Hacienda, esta
documentacidn deberd ir
firmada por la o el Titular y
debera anexarse los
documentos y atestados de la
persona seleccionada.
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6.1.4 Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas por contrato temporal.

Técnico(a) de Talento Humano

Gerente de Administracion de
Personal

Ministro{a)

10. Envia, por medio de la
unidad de transporte la nota.

11. Contacta a la persona
contratada en la plaza temporal

para la incorporacion al |

Ministerio de Economia.

12, Recopila documentacion del
nuevo ingreso y entrega al
—»  Tecnico de expadientes de
personal y archivo para la
creacion del expediente.

|

13. Crea el expediente del
nuevo empleado temporal,
conteniendo memos de
respaldo con su justificacion
para la plaza temporal,
Curriculum vitae, fotocopia de
documentos personales (DUI,
ISSS, AFF, Banco y No. de
Cuenta bancaria).

|

Fin

Anexos

- Memorandum autorizado por Ministro(a).

Registros

- Notas de autorizacion

- Informe de reclutamiento y seleccién
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6.1.5 Procedimiento: 1.1.5 Solicitud de propuesta de nombramiento y/o contratacion
de personal.

1. Objetivo del procedimiento

Detallar el procedimiento para solicitar autorizacion de nombramiento y contratacion de personal
ante el Ministerio de Hacienda.

2. Alcance

Se sujetan a este procedimiento los nombramientos y contrataciones bajo la
modalidad de la Ley de Salario y Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas

- Ley de Salarios (Gobierno de El Salvador).

- Disposiciones Generales de Presupuesto.

- Instructivo SAFI-DGP No0.001/2007 (Normas para el tramite de autorizacion de
nombramiento y contratacion de personal en la Administracién Publica).

4. Responsable

Técnico de Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

o Acuerdo: Acto administrativo que emana de la Administracion Publica, por medio del
cual se reflejan las decisiones tomadas por la Administracién, y que dichos actos
deben ser emitidos en documentos oficiales debido a que lo manda a cumplir la ley
para su validez legal, para el caso del personal se realizan acuerdos ejecutivos que
se encuentran por Ley de Salarios y Resoluciones bajo modalidad de Contrato
Administrativo.

o Atestado de Formacién: Instrumento oficial en el cual se hace constar
determinados hechos (estudios realizados).

o Contrato: Acuerdo entre dos partes mediante el cual establecen derechos y
obligaciones sobre el cargo a desempefiar a cambio de una remuneracion.

6. Requisitos

La solicitud de propuesta de nombramiento y/o contratacion de personal debe ser
firmada por el/la Titular de la Institucién o quién este como Encargado/a del Despacho.
La solicitud de nombramiento y/o contratacion de personal debe cumplir lo establecido
en el Art. 83 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

7. Descripcién de actividades
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6.1.5 Solicitud de propuesta de nombramiento y/o contratacion de personal.

Solicitante (Trtulares, Directores,
Gerentes)

Técnico(a) de Talento Humano Ministro(a)

Inicio

!

2. Solicita al candidato:

1. Entrega requerimiento curriculum vitae, copia de
debidamente autorizado a documentos personales (DUI,
Talento Humano, sobrela —® numero de afiliacion 1555 y

necesidad de cubrir plaza y/o NUP) y atestados de formacicn
contratar personal. académica de la persona

propuesta y/o seleccionado/a.

v

3. Elabora propuesta de
contratacién y/o
nombramiento y verifica fuente
de financiamiento.

'

4, Solicita a Director(a) de
Talento Humanao firma en
documento de informacion
basica y Cuadro de Situacion
Actual y Propuesta.

v

5. Entrega al Despacho
Ministerial notas de remision a
Direccion General de
Presupuesto y a Secretaria

Privada de |a Presidencia, en 6. Firma notas solicitando

caso aplique, para firma del autorizacion de Secretaria
Titular, anexando Informacién ——  Privada de la Presidencia y

Basica, Cuadro de Situacion Direccign General de
Actual y Propuesta, Documento Presupuesto.

de vacante o financiamiento
(cuando aplique), documentos
personales, titulo o grado
académico y curriculum vitae.
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6.1.5 Solicitud de propuesta de nombramiento y/o contratacién de personal.

Asistente de Despacho Ministerial

7. Envia a Técnico(a) de Talento
Human notas firmadas por el/la | |
Titular y expediente original
para continuar proceso.

SN Secretaria Privada de la Presidenciz
Técnico(a) de Talento Humano ecretaria nva[s.:p]e a Fresidencia

Direccion General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda

8. Recibe notas firmadas y
documentacidn de solicitud de
nombramiento original, y
elabora dos copias o
ejemplares de dicha
documentacion.

v

9. Envia y/o presenta propuesta
de nombramiento o
contratacidn a la Secretaria
Privada de la Presidencia (SPP),
en caso aplique, para T
autorizacion de tramite ante la
Direccion General de
Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.

10. Emite Autorizacion para
proceder al tramite ante el
Ministerio de Hacienda y
devuelve al Técnico(a) de
Talento Humano del Ministerio
de Economia, documentacion
remitida en original.

|
v
11. Recibe la autorizacion de
contratacién y/o
nombramiento de personal y
documentacidn original
enviada, por parte de la

12. Recibe documentacidn y
Secretaria Privada de la . realiza proceso de anélisis de
Presidencia y elabora una copia " personal de sector publico y
de la nota de autorizacidn y autoriza o deniega solicitud.
remite a Direccidn General de

Presupuesto del Ministerio de
Hacienda toda la
documentacion.

}

13. Remite a Despacho
Ministerial del Ministerio de
Economia, nota original
comunicando la resolucion al
tramite, y/o remite de forma

digital dicho documento a la
Directora de Talento Humano y
Técnico(a) de Talento Humano.
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6.1.5 Solicitud de propuesta de nombramiento y/o contratacin de personal.

Despacho Ministerial

A Jef de Registro, Control - .
Técnico(a) de Talento Humano efe(a) de ._eg| v Y Gerente Administrativo de Personal
Remuneraciones del Personal

16. Crea el expediente del

nuevo empleado en el Sistema
15. Recibe original de . p
SR, \ Institucional de Recursos
autorizacion de nombramiento .
B e S I e S h Humanos SIRH, conteniendo
14. Recibe de forma fisica nota p +8 P oferta de servicio, curriculum
AR nota y entrega a Jefe/a de > o,
de autorizacién de o et vitae, fotocopia de documentos
nombramiento o contratacion y g R 3 v personales (DUI, 1555, AFP,
y RN — Remuneraciones adjuntando ——»
la envia a Técnico(a) de Talento Y : Banco y No. de Cuenta
curriculum vitae, documentos . Y
Humano para su resguardo y bancaria) atestados, pdliza de
: personales y atestados para . > N
archivo. . Seguro Colectivo, Designacion
efecto de ingresar datos al o
\ RN de Beneficiario, y entrega
Sistemna Institucional de W A
documentacién a Técnicofa de
Recursos Humanos SIRH. y
Expediente de Personal y
Archivo.
18. Comunica de la
17. Informa y entrega o
: : contratacion y,o
curriculum vitae, documentos \ o
nombramiento a Jefe Juridico/a
personales y atestados a
N ) de Talento Humano para que
Técnico/a de Expedientes de —— »
. proceda a la elaboracion de
Personal y Archivo para que de \
N N N Y Acuerdo de nombramiento y/o
p S Contrato Administrativo.
personal de nuevo ingreso.

!

19. De tratarse de la
elaboracion de Acuerdo, Jefe
lJuridico(a) de Talento Humano
gestiona |a autorizacidn
correspondiente. De elaborar
Contrato Administrativo,
gestiona firma de empleado y
del Funcionario delegado para
autorizarlo respectivamente.
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6.1.5 Solicitud de propuesta de nombramiento y/o contratacion de
personal.
lJefe(a) Juridico de Talento Humano LEL o s Expedu_antes e
Personal y Archivo
20. Firmado el Acuerdo elabora
transcripcion y entrega acuerdo
original a la Direccion de
Asuntos Juridicos.
21. Entrega transcripcion de
acuerdo con Encargado de
Expedientes de Parsonal. De
tratarse de Contrato 22. Archiva transcripcion de
Administrativo entrega Acuerdo de nombramiento en
documento original al el expediente fisico del
Técnico(a) de Expedientes de personal de nuevo ingreso.
Personal y Archivo para que
proceda a archivar el
documento.
Fin
Anexos
N/A
Registros

Control emisién de Acuerdos y Resoluciones.

Nota de autorizacion de cubrir la plaza vacante por parte del DespachoMinisterial.
Nota de autorizacibn de hombramiento y/o contratacién de personal por parte dela
Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.
Acuerdo de nombramiento y/o Contrato Administrativo.
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6.2 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: 1.2 DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

Objetivo:
Fortalecer las  competencias  técnicas,
actitudinales y transversales del personal para
fortalecer su desempefio y productividad laboral

Duefio del Proceso:
Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano

Aplica a todo el personal que ingresa a laborar al Ministerio de Economia, siempre y cuando no
sea subcontratado o que esté bajo la figura de contrato temporal.

Inicio: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Plan de Capacitacién

Fin: Ejecucién y Evaluacion de Capacitaciones.

Proveedores Entradas

Necesidades de Capacitacion del Personal,

Entidades proveedoras de capacitaciones P S .
Planificacion y evaluacion de capacitaciones

Unidades y todo el personal del Ministerio de Personal capacitado
Economia
Registros Puntos Criticos
o Diagnostico de Necesidades de | Que el personal propuesto a las capacitaciones
Capacitacion. asista y asimile la tematica de capacitacion.

o Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo.

o Invitaciones, convocatorias.

o Listado de control de asistencia en
capacitaciones.

o Registro de capacitaciones desarrolladas.

o Evaluaciones de eficacia de capacitaciones
de tipo técnica.
Informe de capacitaciones desarrolladas

Indicadores

o Porcentaje de ejecucion del Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo.

o Porcentaje de participacion del personal en capacitaciones desarrolladas anualmente.

o Porcentaje de evaluacion de eficacia de capacitaciones técnicas que duren como minimo 40
horas.
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6.2.1 Procedimiento: 1.2.1 Bienvenida del personal

1. Objetivo

Inducir a los empleados de nuevo ingreso a que se familiaricen con la filosofia y estructura de la
Institucion y el equipo de trabajo, proporcionandole ademas la informacion necesaria sobre metas,
normas, derechos, deberes entre otros, que les permitan lograr una mejor adaptacion a la
Institucion.

2. Alcance
Personal de nuevo ingreso nombrado por Ley de Salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas

Normas Técnicas de Control Interno.

4. Responsable
Gerente de Administracion de Personal

Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

Induccién de personal: Es el conjunto de acciones destinadas a orientar, ubicar a las nuevas
personas que entran a formar parte de la Institucién, ayudandoles a adaptarse y/o familiarizarse
con ésta.

Organigrama: es la fotografia organizativa de la Institucién y de la Direccién y/o Unidad a la cual
el nuevo trabajador(a) esta ingresando.

Descriptor de puesto: lineamientos de funciones y responsabilidades que conforman un puesto
de trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo (CCT): documento que pacta acuerdos institucionales entre el
patrono y el trabajador para el desarrollo de las relaciones laborales.

Reglamento Interno de Trabajo: es un conjunto de normas de desarrollo disciplinario dentro de la
Institucion.

Manuales de Procesos y Procedimientos: Lineamientos que brindan el adecuado actuar de los
métodos, instrucciones y/o operaciones a realizar en las distintas areas de la Institucion.

6. Requisitos

El trabajador(a) debera estar nombrado y/o contratado por Secretaria Privada de la Presidencia y
la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

7. Descripcion de actividades
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6.2.1 Bienvenida del personal

Gerente de Administracion de Jefe(a) de Desarrollo del Talento Técnico(a) de Desarrollo de Talento
Personal Humano Humano

Inicio

’

2. Coordina induccidn y solicita
a personal de nuevo ingreso la
presentacion de examenes

1. Informa a Jefe(a) de médicos (general de orina,
Desarrollo de Personal sobre la general de heces, hemograma y
autorizacion del nombramiento —p- lectura de radiografia de torax),

y/o contratacién de personal, fotografia reciente, asi mismo
asi como el dia de la induccion. les remite normativa legal

gubernamental. Esta solicitud
se realiza antes del ingreso del
trabajador(a).

|

3. Planifica y organiza chequeo
médico e inducciones
especiales con las unidades
relacionadas al puesto del
personal de nuevo ingreso.

|

4, Desarrolla la bienvenida e
induccion general el dia
indicado en gque se presenta el
personal de nuevo ingreso.

|

5. Solicita al personal de nuevo

ingreso que complete los 6. Hace toma de fotografia del
documentos de: Oferta de personal de nuevo ingreso con

Servicio, Certificado de Seguro Il el apoyo de la Direccion de
de Vida y Designacidn de Comunicaciones.

Beneficiario.
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Jefe(a) Juridico de Talento Humano

6.2.1 Bienvenida del personal

Técnico(a) de Desarrollo de
Talento Humano

Personal de nuevo ingreso

Doctor{a) de Clinica Empresarial

7. Desarrolla induccidn
relacionada con la normativa
legal y gestiona firma de
contrato, cuando aplica.

8. Conduce al personal de
nuevo ingreso a Clinica
Empresarial para la realizacion
del chequeo médico.

3. Entrega examenes de
laboratorio a Doctor(a) de
Clinica Empresarial.

>

11. Dependiendo del cargo del
personal de nuevo ingreso, si
son cargos directivos o
asesores, se hace un recorrido
por las instalaciones para
presentar a los demas

10. Efectia chequeo médico y
remite el informe con los
examenes a Jefefa Desarrollo
de Personal

directores, si es un cargo
técnico se hace un recorrido
para conocer las instalaciones;
después lo lleva al area
especifica donde estara
ubicado, presentando al equipo
y al director del drea.
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6.2.1 Bienvenida del personal
Técnico(a) de Desarrollo de Talento  Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano Humano
13. Entrega Oferta de Servicio,
12. Gestiona la elaboracion del CE-I'I.'IT'ICEdC_JJdE S35 de_\.ﬂ_da,
AR Designacion de Beneficiario,
carnet institucional y entregaa —p . \ oy
. informe y examenes médicos a
personal de nuevo ingreso. -
responsable de expedientes
laborales para su archivo.
14, Entrega copia de Certificado
de Seguro de Vida y
Designacion de Beneficiario a
personal de nuevo ingreso.
15. Entrega Certificado de
Seguro de Vida a Encargada de
Prestaciones y Beneficios para
gestionarlo ante el Ministerio
de Hacienda.
Fin
8. Anexos
N/A
9. Registros

Expediente laboral.
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6.2.2 Procedimiento: 1.2.2 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Plan
de Capacitacion.

1. Objetivo

Identificar las necesidades de capacitacion con base al fortalecimiento de competencias del
personal de cada Unidad Organizativa; estas necesidades de capacitacion servirdn de
insumo para la elaboracién y aprobacion del Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo.

2. Alcance

Aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

3. Referencias normativas

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia vigente.
- Reglamento Interno del Ministerio de Economia

4. Responsable
Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano.
5. Definiciones y terminologia

Las competencias son caracteristicas personales que expresan habilidades, conocimientos,
aptitudes y actitudes que una persona requiere tener, adquirir o desarrollar, para lograr un
desempefio superior.

Competencia Técnica: Es la habilidad técnica o especifica asociada al correcto desempefio
de puestos en un area técnica de una funcién determinada y que suponen la puesta en
practica de conocimientos técnicos y especificos ligados al éxito de la ejecucién técnica del
puesto.

Competencia Actitudinal: Es la habilidad de integrarse con los demas, de formar parte de
un equipo y de trabajar por el logro de una meta comin por encima de los intereses
personales.

Competencia Transversal: Es la habilidad y desarrollo de conocimientos en atencion y
cumplimiento a Leyes y Politicas que trascienden a todo el personal.

Capacitaciones Estratégicas: Su propoésito es brindar y actualizar conocimientos
necesarios para al cumplimiento de los objetivos y funciones del puesto de trabajo, los cuales
estan establecidos en el descriptor de puestos con el fin de que éstos puedan desempefiarse
Optimamente para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos de la institucion.

Capacitaciones Genéricas: Su proposito es brindar los conocimientos actitudinales
necesarios para mejorar el desempefio de los colaboradore(a)s a través de técnicas que
apoyan a sus competencias funcionales del puesto de trabajo que desempefia y de relacion
con sus compafieros de trabajo y la institucion en general.

Capacitaciones Basicas: Este tipo de capacitacion apoya a complementar un conocimiento
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técnico ya establecido en el descriptor de puesto, el cual es de importancia para el
cumplimiento de las funciones del puesto de trabajo. Estas capacitaciones van inherentes
desde el momento de la contratacion, pero que algunas veces son necesarias reforzar.

Entrenamiento Interno: Es aquella induccion o capacitaciéon de normativas, procesos,
sistemas internos de la institucién que tienen incidencia en los procesos de trabajo de las
distintas unidades dentro la institucion. Incluyen las capacitaciones transversales.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC): Es el proceso en el que se analizan
aguellas limitantes que tienen las Unidades Organizativas para lograr sus objetivos por medio
de un desempefo apropiado del personal y que se pueden mejorar a través de capacitacion
para el fortalecimiento de sus competencias técnicas, actitudinales o transversales. El DNC
es un insumo para la estructuracion del Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo.

Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo: Es el instrumento administrativo que tiene como
finalidad contribuir a un mejor desempefo laboral del personal para el logro de los objetivos
institucionales, por medio del fortalecimiento de sus competencias técnicas, actitudinales y
transversales.

6. Requisitos

Debe conocer lo establecido en el Reglamento Interno del Ministerio de Economia y las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia para su
aplicacion en el proceso.

7. Descripcion de actividades
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6.2.2 Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn y Plan de Capacitacién

Jefe(a) de Desarrollo del Talento T e Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano /

Direcciones, Gerencias y Jefaturas
Humano

Director(a) de Talento Humano Director{a} de Talento Humano /
Ministro{a) de Economia

Humano

Inicio

1. Anualmente revisa el
formulario para el
levantamiento del Diagndstico
de Necesidades de
Capacitacidn.

\

2. Sereline de manera

. - 3. Identifican las necesidades
presencial o virtual con

o 3 de capacitacion para el 4. Consolida las necesidades de
Direcciones, Gerencias y \ \x B
A fortalecimiento de capacitacion presentadas por
Jefaturas para el levantamiento —p- ——» §
TR AR o competencias del personal para todas las Unidades
del Diagndstico de Necesidades - N NN
AN mejorar su productividad y Organizativas.
de Capacitacion.

llenan el formulario para tal fin.

5. Revisa y analiza el
consolidado de las necesidades
de capacitacion.

v

6. Elabora el Plan Anual de
Capacitacién y Desarrollo,

- 7. Revisa y/o hace
tomando de insuma las V«{

5 o recomendaciones a la
necesidades de capacitacion »

5 SIARE propuesta del Plan Anual de
obtenidas en el diagndstico y RN

SN o Capacitacidn y Desarrollo.

pasa a revisién de Director(a)

de Talento Humano.

8. Si tiene recomendaciones de
medificacion al Plan de
Capacitacion, notifica a Jefe(a)
de Desarrollo del Talento
Humano.

9. Realiza modificaciones al
Plan Anual de Capacitacion y
Desarrollo con base a las
recomendaciones dadas por el
Director(a) de Talente Humano.

A

10. Firman Plan Anual de
» Capacitacidn y Desarrollo para
su autorizacion y ejecucién.

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

Plan de Capacitacion y Desarrollo aprobado por el Director(a) de Talento Humano y Ministra de
Economia.
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6.2.3 Procedimiento: 1.2.3 Ejecucion y Evaluacion de Capacitaciones.

1.

Objetivo

Desarrollar las capacitaciones estratégicas, genéricas, basicas y de entrenamiento interno con
base al Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo, con la finalidad de fortalecer las competencias
del personal para mejorar su productividad y desempefio laboral.

Alcance
Aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Economia.

Referencias normativas

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia vigente.
- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

Responsable

Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano
Definiciones y terminologia

N/A

Requisitos

Debe conocer lo establecido en el Reglamento Interno del Ministerio de Economia y las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia para su aplicacion en el
proceso.

Descripcién de actividades
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Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano

6.2.3 Ejecucion y Evaluacién de Capacitaciones.

Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano [ Técnico(a) de

Técnico(a) de Desarrollo de Talento

Humano

Personal propuesto

Inicio

1. Planifica y programa
mensualmente la ejecucion de
las capacitacionas
contempladas en el Plan Anual
de Capacitacion y Desarrollo.

Desarrollo de Talento Humano

2. Coordina con los
facilitadores/as el desarrollo de
> las capacitaciones programadas
o solicitadas.

3. Envia convocatoria/
invitacion al personal para
preinscripcion de participantes.

4. Da seguimiento a la
convocatoria/invitacion para:
- Preparar listado de
participantes.

- Hacer reguerimiento de pago

» de servicios, si aplica.

- Inscribir participantes para
control.
Apoyar en la logistica antes y
durante el desarrollo de la
capacitacion, si aplica.

5. Supervisa proceso de
inscripcion, logistica y el
desarrollo de la capacitacion.

7. Controla la asistencia del

»

6. Participa en la capacitacion
programada.

personal participante.

v

8. Registra digitalmente, en el
Registro de Capacitaciones
ejecutadas, la participacion del
personal en cada capacitacion y
remite a Jefe(a) de Desarrollo
del Talento Humano.

v

9. Archiva convocatorias,
inscripciones, listados de
asistencia, entre otros
documentos de capacitacion.
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Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano

6.2.3 Ejecucion y Evaluacion de Capacitaciones.

Técnico{a) de Talento Humano

Direcciones, Gerencias, Jefaturas

Técnico(a) de Desarrollo de Talento

Humano

10. Revisa el Registro de
Capacitaciones ejecutadas
mensualmente y de ser
necesario realiza las
modificaciones
correspondientes.

!

11. Elabora informe trimestral
de capacitaciones desarrolladas

y lo remite a Director{a) de —»

Talento Humano y Técnico(a)
de Talento Humano.

12. Remite informe trimestral

de capacitacidn a la Direccion

de Planificacidn y Gestion de
Calidad.

¥
13. Después de tres meses de
realizada una capacitacion
estratégica y que haya tenido
una duracién minima de 40
horas, se identifica una

muestra y se remite a las
Direcciones, Gerencias y
Jefaturas el formulario de
evaluacion de eficacia de la
capacitacion.

14. Llena el formulario de
evaluacion de eficacia de la

> A h, o
capacitacion en coordinacion

con el personal participante.

15. Da seguimiento al llenado

———» del formulario de evaluacion de

eficacia de la capacitacion.

v

16. Realiza informe de
evaluacion de eficacia de la

capacitacion.

17. Archiva informe de
evaluacion de eficacia de la
capacitacion.

Fin

Anexos
N/A

Registros

Invitaciones, convocatorias.
Listado de control de asistencia en capacitaciones en caso de modalidad presencial.

Registro de capacitaciones desarrolladas.
Evaluaciones de eficacia de capacitaciones de tipo estratégicas que hayan tenido una duracién

minima de 40 horas.

Informe de capacitaciones.
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6.2.4 Procedimiento: 1.2.4 Evaluacién del desempefio.

1.

Objetivo

Medir el rendimiento, avance y cumplimiento de objetivos y metas individuales para brindar
retroalimentacién objetiva y de calidad, identificando las fortalezas y areas de oportunidad de
cada trabajador(a) para apoyar y fomentar sus necesidades de capacitaciones o de mejoras
internas para el siguiente afio en gestion.

Alcance
Aplica al personal permanente nombrado por Ley de Salario o Contrato Administrativo.

Referencias normativas

- Normas Técnicas de Control Interno del MINEC, Evaluacién del Desempefio Art. 17.
- Manual Evaluacion de Desempefio.

Responsable

Gerente de Administracion de Personal.
Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano.

Definiciones y terminologia

Evaluacién de Desempefio: Es un proceso sistematico y periédico de estimacién cuantitativa
y cualitativa del grado de eficacia con el que el personal realiza las actividades y
responsabilidades de los puestos de trabajo.

Requisitos

Sera evaluador todo empleado que posea personal bajo su cargo, reflejado en el Manual de
Organizacion y Funciones aprobado los Titulares.

La evaluacion del desempefio le sirve al jefe inmediato para identificar oportunidades de mejora
del personal y asi apoyar en el cumplimiento de sus funciones en el siguiente afio en gestion.
El Jefe inmediato que no posea mas de 3 meses de trabajo en el Ministerio, no podra realizar
la evaluacion del personal a su cargo, y se esperara a que cumpla los tres meses para que inicie
con el proceso de evaluacion del equipo sin importar el periodo definido por Talento Humano,
ya que dependera del cumplimiento de los 3 meses.

En caso de existir una suplencia y ésta ya cuenta con los tres meses en funcién, podra realizar
las evaluaciones del desempefio del personal a cargo.

El personal a evaluar deber& tener minimo tres meses de trabajar en el Ministerio de Economia,
es necesario identificar que, si la persona no ha cumplido estos 3 meses, durante el periodo de
evaluacion, se esperara a que el o la colaboradora los cumpla en un periodo maximo de 2 meses
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después de iniciado el periodo de evaluacion, de lo contrario, se esperard hasta la siguiente
evaluacion del desempefio anual.

En caso del personal que ha sido trasladado a otra unidad y que durante el periodo sujeto de
evaluacion no cuente con tres meses de desempefiarse en el nuevo cargo deberé ser evaluado
por el jefe de la Unidad de la cual ha sido trasladado, en el proximo de evaluacion sera
responsabilidad del jefe inmediato de la unidad a la cual fue trasladado

En el caso de préstamos de personal a otras unidades, y al momento de la evaluacién del
desempefio, estos cuentan con mas de 3 meses de estar en la unidad de préstamo, quien los
evaluard serd el jefe inmediato de la unidad de préstamo.

En los casos de personal con los que ya no existe o existird un vinculo laboral, el jefe inmediato
gueda exento de realizar las evaluaciones de ese personal.

En el caso de las evaluaciones del desempefio que dependan directamente del Despacho
Ministerial y por la naturaleza de su agenda, se brindara 2 meses desde el inicio del periodo de
evaluacion para el desarrollo y entrega de las mismas.

La evaluacion de cada empleado sera efectuada por el jefe inmediato, quién debera explicar al
empleado, los distintos aspectos evaluados, asi como comunicara el resultado obtenido.

El evaluado debera de recibir su evaluacién con la apertura de escucha y entendimiento,
siempre pensando en la mejora de su desempefio.

Descripcién de actividades
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Gerente de Administracion de
Personal

6.2.4 Evaluacion del desempefio.

Direccion de Planificacion y

lefe(a) de Desarrollo del Talento

Gerente de Administracion de

Inicio

1. Verifica y actualiza las
competencias institucionales o
cardinales y las competencias —

generales segun los niveles
jerarquicos.

-

Gestion de Calidad

2. Proporciona a Talento
Humano indicadores a evaluar
para Jefaturas, Gerencias,
Directores, Directores
Generales y Asesores.

3. Con apoyo de Direccion de
Tecnologia de la Infermacion
disefia herramienta para el
ingreso de datos de la
evaluacién de desempefio,
dicha herramienta puede ser
creada en Excel o con cualquier
otro programa similar.

4. Realizan ensayos de la
creacidn de niveles con base al
puesto funcional y el ingreso de

datos para verificar el
funcionamiento de la
herramienta disefiada.

>

Humano

5. Programa capacitaciones
presenciales o virtuales para
todos los evaluadores o
empleados con personal asu ——
cargo: Coordinadores,
Supervisores, Jefes, Gerentes,
Directores, entre otros.

Personal / Jefe(a) de Desarrollo del
Talento Humano

6. Desarrollan capacitaciones
para explicar el uso adecuado
de la herramienta, realizar
ejercicios practicos y explicar
aspectos tedricos como el
objetivo de la evaluacion,
significado de las

competencias, efc.

7. Se determinan y establecen
fechas para llevar a cabo la
evaluacién de desempefio, la
cual debe hacerse de forma
presencial, es decir, evaluador
debera realizar la evaluacion
frente a |a persona evaluada.
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6.2.4 Evaluacién del desempenio.

Coordinadores, Supervisores, lefes,
5 Persona Evaluada
Gerentes, Directores, entre otros.

8. Efectidan evaluacion de
desempefio en el periodo de
tiempo establecido, dicha
evaluacidn consta de dos
partes:
- Indicadores (60%): evalua
los objetivos establecidos por
cada area, proporcionados por
Planificacian.
Competencias (40%): consiste
en ponderar competencias ya
antes definidas.

.

9. En base a los resultados
obtenidos generados
automaticamente por la
herramienta disefiada, sean
estos:
- Mayor a 85%: “Excede
expectativas”
- Entre 89% y 70%: “Alcanza
expectativas”
- Menor a 70%: “Necesita
mejorar”
Realiza retroalimentacion con
la persona evaluada indicando
las acciones que el evaluado
debera realizar para mejorar su
nivel de desempeno.

|

10. Cada evaluador, imprime la

s o 11. Firma la ficha de evaluacion
ficha de evaluacion para ser o
BRI ——» de desempeno junto con la
firmada por él mismo y por la .
firma de |a persona evaluadora.
persona evaluada.
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6.2.4 Evaluacion del desempefio.

Coordinadores, Supervisores, lefes, ) lefe(a) de Desarrollo del Talento
\ Encargado designado
Gerentes, Directores, entre otros. Humano

12. En caso la persona evaluada
no desea firmar la ficha de
evaluacion, el evaluador debera
dejar constancia de que &
evaluado se negd a firmar.

}

13. Consolida la informacion en
la herramienta designada, una
vez finalizadas todas las
evaluaciones del personal bajo
SU Cargo.

}

15. Entrega el documento 16. Recibe fichas de
14. Cada evaluador delega a " \ i : X
S T original de las evaluaciones evaluaciones mediante listado y
P SN, . —t—® realizadas y firmadas, enun ———® firma, dejando constancia de su
todas las fichas de evaluacion " :
i sobre sellado al Jefe(a) de recepcion, y revisa que todo el
debidamente firmadas.

Desarrollo de Personal. personal haya sido evaluado.
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6.2.4 Evaluacion del desempefio.

Gerente de Administracion de
Personal / Jefe(a) de Desarrollo del Director{a) de Talento Humano
Talento Humano

Jefe(a) de Desarrollo del Talento Técnico(a) de expedientes de personal y
Humano archivo

17. Elabora informe de 19. Remite fichas e informe de 20. Archiva los informes y
evaluacién de desempefio y lo 18. Revisa y aprueba informe evaluacion de desempefio a fichas de desempefio en los
presenta al Director(a) de T | deevaluacién de desempefio. | Técnicode expedientes de | expedientes del personal
Talento Humano. personal y archivo. correspondiente.

Fin

Nota:

El periodo de desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio sera de un mes, desde que se da a
conocer el mismo, pero en casos excepcionales y que se requiera de mas tiempo, éste se dara a
conocer al personal por medio de correo electrénico o por memorandum.

En casos excepcionales, en los cuales por medio de decretos y/o leyes emitidas se den lineamientos
sobre liquidacion o cierre de unidades, este personal no estara sujeto a una evaluacion del desempefio,
ya que no se podra brindar oportunidades de mejora a personal sin vinculo laboral con el Ministerio.

8. Anexos
N/A
9. Registros

- Fichas e Informe de Evaluacion de desempefio.
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6.2.5 Procedimiento: 1.2.5 Rotacién del Personal

1. Objetivo

Analizar lo diferentes puestos de trabajo para determinar la similitud de estos con el fin de
realizar una efectiva rotacién de personal dentro del Ministerio de Economia.

2. Alcance

La Rotacion de Personal se aplicara en todo el Ministerio de Economia, donde sea factible
llevarla a cabo. Tomando en consideracion aquellos puestos de trabajos donde realizan tareas
o funciones a fines. Para poder realizar una rotacion de personal efectiva es necesario conocer
cada Direccién, como también los puestos de trabajo de cada uno de ellos. Cabe mencionar
gue existe areas donde no es posible realizar rotacion de personal ya que las funciones que se
realizan en determinados puestos de trabajo son exclusivas para personas de confianza, con
afios de experiencias habilidades y destrezas que las distingan de otros empleados.

3. Referencia Normativa

- LaNTCI, No.2-8 ROTACION DE PERSONAL, emitida por la Corte de Cuentas de la Republica,
establece: “Cada entidad publica establecera en forma sistematica la rotacion de los servidores
con tareas o funciones afines, para lo cual deberan ser previamente instruidos a fin de que
puedan desempefiarse con eficiencia en los nuevos cargos”.

4. Responsables
- Directores de unidades organizativas del Ministerio de Economia.
- Director(a) de Talento Humano.

5. Definiciones y terminologia
Objetivos: Fin o propdsito de una actividad determinada.

Procedimiento: Método, operacion o serie de operaciones con que se pretende obtener un
resultado. Consta de una enumeracion ordenada de pasos a seguir en la consecucion de una
actividad que ha sido previamente determinada y especificada.

Promocion: Derecho del trabajador ascender en la escala profesional, mediante la realizacion
de trabajos mas cualificados y mejor retribuidos. La promocion profesional presupone la
adquisicion por el trabajador de una formacion profesional que le permita el ascenso; a tales
efectos, la legislacion prevé los siguientes derechos del trabajador cuyo ejercicio se regulara
por convenio colectivo.

Ascenso: Progresion de categorias inferiores a categorias superiores, por lo que requiere la
previa existencia de una funcién y categoria superior. Los ascensos, sobre el sistema de
clasificacion profesional se producen conforme a lo establecido en convenio o, en su efecto de
acuerdo colectivo entre la empresa y los representantes de los trabajadores. En todo caso, a de
producirse teniendo en cuenta la formacién, méritos, antigiiedad del trabajador, asi como las
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facultades organizativas del empresario. Los criterios de ascenso en la empresa han de
acomodarse a reglas comunes para los trabajadores de uno y otro sexo.

Movilidad interna: Se define como todos aquellos cambios que se efectlian entre el personal
de la empresa sin salir de ella.

Rotacion de personal: Se llama rotacion de personal a la relacion que existe entre el nUumero
de trabajadores que se van de una empresa (egresos), los cuales deberan ser sustituidos
(ingresos) y el nimero total de trabajadores.

indice de rotacion de personal: Este se define como un medio de nimero de ingresos mas
egresos entre el numero total de trabajadores de la empresa o de la unidad administrativa, en
Su caso.

6. Requisitos

Que los Directores de unidades organizativas soliciten la rotacion del personal y que la persona
gue desempefiard la nueva funcién esté de acuerdo con el cambio.

7. Descripcion de actividades
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Directores, Gerentes y/o lefes

Inicio

1. Solicita a la Direccidn de
Talento Humano la realizacion
de rotacién de personal,
especificando el tipo de
rotacion a solicitar con una
justificacién y el objetivo a
cumplir, de ser necesario los
trabajadores(as) que ha
identificado para el mismo.

—»

6.2.5 Rotacién del Personal

Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano

2. Analiza la informacién
brindada y el perfil del o los
trabajadores(as) del cual
requieren el proceso de
rotacion.

Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano / Director{a) de Talento
Humano

3. Presenta a Despacho
—»  Ministerial |a solicitud y su
anadlisis para aprobacion.

—»

Despacho Ministerial

4, Avala o no el proceso para
continuar.

5. Realiza evaluaciones al o los.
trabajadores{as) que se
requieran para realizar el
proceso de rotacion.

6. Presenta a Director{a) de
Talento Humano informe de las
evaluaciones y resultados |
finales.

7. Realiza presentacion de los
+—» resultados al Director, Gerente
y/o Jefe solicitante.

8. Elige al o los trabajadores(as)
que estaran en el proceso de
rotacién y el plan a seguir.

9. Presenta informe de
.| evaluacién final y elegidos para

el proceso al Despacho
Ministerial.

10. Presenta &l proceso a seguir
a al Director, Gerente y/o Jefes.

11. Da seguimiento continuo al
proceso, brindando informes a
Director, Gerente y/o Jefe
cuando sea necesario.

12. Brinda al Técnico(a) de
Expedientes de Personal y
Archivo los informes para ser
archivados en el expediente del
trabajador(a).




Clasificacion: Cddigo:

MPP-DTH-1.4

DTH Tipo de Informacion segin LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano
* o, *
Ministerio de Economia Péagina 55 de 261
Anexos
N/A
Registros

Solicitudes de Directores, Gerentes y/o Jefes
Informes de avances del proceso
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6.2.6 Procedimiento: 1.2.6 Clima Organizacional

1. Objetivo del manual

Analizar el estado de la satisfaccidén de las y los empleados de forma anual con el objetivo de
determinar su comportamiento en la obtencién de los resultados a alcanzar.

2. Alcance

Al personal contratado bajo la modalidad de Ley de salario o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Ley de Servicio Civil
- Manual de Organizacién y Funciones de cada Direccion, Gerencia y/o Unidad.
- Ley de Etica
- Ley de Acceso a la Informacién Publica.
4. Responsable
Gerente de Administracion de Personal.

Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

Clima Laboral, es la medicion del ambiente laboral de una Institucion, en el cual se miden ciertos
factores propios de la percepcién de los trabajadores(as) con la finalidad de generar acciones
que permitan mejorar el ambiente de la Institucion.

6. Requisitos

El personal deberéa estar nombrado por Ley de Salario y/o contratado Administrativo

7. Descripcion de actividades
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Gerente de Administracion de
personal / lefe(a) de Desarrollo del
Talento Humano

Inicio

1. Disefia la herramienta para la
evaluacidn de clima laboral
para realizarla entre los meses
de noviembre, diciembre,
enero y febrero.

v

2. Sistematiza la prueba, para
que pueda ser aplicada por
medio de Formularios de
Google y define dia y fecha
para su aplicacidn.

v

3. Crea una campana de
expectacion para que lasy los
empleados puedan prepararse

para la evaluacién y lo envia
por medio de la direccién de
comunicaciones.

6.2.6 Clima Organizacional

Direccién de Comunicaciones

4. Envia a todo el personal del
Ministerio de Economia la
convocatoria para desarrollar la
evaluacidn.

v

5. Recibe por medio de
Formularios de Google, las
evaluaciones del clima laboral
de los empleados que
participaron.

v

6. Elabora un informe con los
resultados obtenidos del clima
laboral.

7. Presentan resultados a
Despacho Ministerial.

8. Elabora un informe de
acciones correctivas y/o
preventivas a seguir.

v

9. Presentan resultados e
informe de acciones a seguir, a
Directores/lefes de Unidades
que conforman el Ministerio de
Economia.

v

10. Monitorean acciones y

Jefe(a) de Desarrollo del Talento
Humano

»

mejoras a ser revisadas antes
del siguiente Clima Laboral.

11. Brinda resultados a Técnico
de Expedientes de Personal y
Archivo para su
correspondiente resguardo.
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Nota:

En casos excepcionales, en los cuales por medio de decretos y/o leyes emitidas se den
lineamientos sobre liquidacion, cierre de unidades o traslado a otra institucion, este personal no
estara sujeto a un clima organizacional, ya que no se podra brindar oportunidades de mejora a
personal sin vinculo laboral con el Ministerio.

8. Anexos
N/A.

9. Registros

- Campafa de expectacion

- Resultados del formulario de Google.

- Informe de acciones correctivas y/o preventivas.
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6.3 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: 1.3 ADMINISTRACION Y
RELACIONES LABORALES DE PERSONALES

- Definir el proceso de generacion de planillas | - Gerente de Administracion de Personal
para el pago oportuno de remuneracion al | - Jefe(a) de Registro, Control y
personal. Remuneraciones del Personal

- Mantener los expedientes del personal | - Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

oportunamente actualizados para atender los
requerimientos relacionados a la emisién de
documentos y/o consultas de los mismos.

- Otorgar al personal las prestaciones vy
beneficios de conformidad a las normativas
establecidas.

Alcance

Aplica al personal nombrado por Ley de Salario o por Contrato Administrativo del Ministerio de

Economia y todo el personal del Ministerio de Economia que cumple con las condiciones

requeridas para optar a prestaciones y beneficios.

Proveedores Entradas
- Autorizacion de plaza por el Ministerio de
Hacienda.

- Autorizacion del Ministerio de Hacienda con
la fecha de pago de cada mes.

- Informe de Descuentos.

- Informe de Horas Extras

- Otros documentos para alimentar y
actualizar el expediente del empleado.

- Lista de personal actualizada a la fecha de
la entrega de prestaciones.
Requerimiento de prestaciones

- Ministerio de Hacienda

- Despacho Ministerial

- Sistema de Planillas MINEC.
- Unidad Financiera

Usuarios SEUET
Personal del Ministerio de Economia, Unidad Planilla de Salarios, Aguinaldo, Horas Extra 'y
Financiera MINEC Complementarias, Expedientes del Personal,

Entrega de prestaciones y/o beneficios al
Personal, Informe de prestaciones/beneficios

otorgados.
Registros Puntos Criticos

Informe de descuentos. - En generacion de planillas que no se realicen
Planilla de Salarios, Aguinaldo, Horas Extras y descuentos mayores a lo que corresponde.
Compl_ementanas. - Que  se realicen los  descuentos
Expedientes del personal correspondientes al personal por ausencias o
Actas de recepcion, lista de entrega de entradas tardias.

prestacion firmadas por los empleados. - Que se presupuesten y entreguen los

beneficios y prestaciones correspondientes al
contrato colectivo.
Indicadores
Monto descontado por inconsistencia en el registro de control de personal.
Monto devengado al mes por empleado
Cantidad de empleado/as beneficiados con la prestacion y/o beneficios al afio
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6.3.1 Procedimiento: 1.3.1 Refrenda de Personal.

1.

5.

Ley de Salario: Documento aprobado por la Asamblea Legislativa en la que se reflejan las
unidades y lineas presupuestarias aprobadas para la Institucion y se detallan la cantidad, salarios

Objetivo
Refrendar al personal de la Institucion para el ejercicio de cada afio fiscal.

Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario y Contrato de Servicios Personales.

Referencias normativas
Presupuesto aprobado por Asamblea Legislativa del correspondiente afio fiscal.
Ley de Salarios vigente.

Responsable
Director(a) de Talento Humano.
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones de Personal.

Definiciones y terminologia

asignados y nombres de las plazas, para cada ejercicio fiscal.

Refrenda: Documento que valida nuevamente el nombramiento del personal del MINEC ante el
Ministerio de Hacienda segun lo establecido en la Ley de Salarios y autorizaciones para la

contratacion de personal otorgadas al 31 de diciembre del afio anterior.

6.
Laborar para el Ministerio de Economia bajo modalidad de Ley de Salarios o Contrato de Servicios

Requisitos

Personales Administrativo.

7.

Descripcién de actividades
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lefe{a) de Registro, Control y
Remuneraciones de personal

6.3.1 Refrenda de Personal.

Asamblea Legislativa

Direccién Nacional de Administracion
Financiera e Innovacion — DINAFI

Director{a) de Talento Humano /[ Jefe(a)
de Registro, Control y Remuneraciones

Inicio

1. Espera aprobacidn del
Presupuesto General de la

Nacion de parte de la Asamblea [ ]

Legislativa.

2. Emite aprobacion del
Presupuesto General de la
Nacian.

—»

Ministerio de Hacienda

3. Comunica a través del
Sistema Institucional de
—= Recursos Humanos (SIRH) que
ha sido habilitado el Madulo de
Refrenda de Personal.

v

4. Ingresa al Sistema
Institucional de Recursos
Humanos (SIRH) y ubica a cada
empleado en la plaza que le
corresponde, finalizado el
registro, imprime Ley de
Salarios y Contrato de Servicios
Personales para revision.

0

de personal

5. Revisan que el personal
nombrado y autorizado al 31 de
diciembre del afio fiscal
anterior sea refrendado en su

plaza segin los datos
contenidos en la Ley de Salario
correspondiente (Detalle y
numero de plazas)

G. & Existes
nconsistencias en 2|
procedimiento
zalizado?

7. Realiza cierre de |a Refrenda
de personal e imprime.

8. Entrega Refrenda al Jefe
Juridico de TH para que emita
el Acuerdo y Resolucion
respectivos.




Clasificacion: Cddigo: MPP-DTH-1.4
Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano
* g K

Ministerio de Economia Pagina 62 de 261

6.3.1 Refrenda de Personal.

lJefe(a) Juridico de Talento Humano Director{a) de Talento Humano Ministro(a) de Economia

9. Emite Acuerdo de refrenda 11. Firma el Acuerdo de
del personal y Resolucidn de Refrenda de personal y

prorroga de Contrato de Resolucidn de Prorroga de

10. Gestiona firma de

Servicios Personales y entrega a ——» N : — Contrato de Servicios
, Ministro(a) de Economia. :
lefe de Registro, Control y Personales y remite a la
Remuneraciones y traslada a directora(a) de Talento
Director({a) de Talento Humano. Humano.

v

12. Recibe y remite el Acuerdo

13. Escanea y reproduce 2 de Refrenda y Resolucion de
copias de Acuerdo de Refrenda Prorroga de Contrato de
y Resolucion de Prorroga de | Servicios Personales firmados
Contratos. por elfla Titular a lefe Juridico
de TH.

!

14. Elabora y gestiona firma de
Director{a) de Talento Humano
de nota y Memo de remision de
Refrenda para la Direccion
General de Presupuesto y
Unidad Financiera Institucional.
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6.3.1 Refrenda de Personal.
lefe(a) de Registro, Control
(a) 8 . U Jefe(a) Juridico de Talento Humano
Remuneraciones de personal
16. Remite con Memorandum
firmado por Directora de
Talento Humano Acuerdo de
refrenda de personal por Le
15. Genera archivo y descarga : P p 8
N de Salario y Resolucidn de
del SIRH nomina de personal :
: prorroga de Contrato de
por Ley de Salarios y Contrato 55
AN —T—> Servicios Personales
de Servicios Personales para : N
conteniendo firma original de la
grabarlo en CD y lo entrega a \ s
S Titular a la Direccién de
Jefe Juridico. N
Asuntos Juridicos para
resguardo, y fotocopia del
mismo a la Unidad Financiera
Institucional.
17. Remite con nota firmada
por Directora de Talento
Humano el Acuerdo de
refrenda de personal por Ley
de Salario, la Resolucian de
prorroga de Contrato de
Servicios Personales y el CD
conteniendo archivo de ndmina
de personal a la Direccion
General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda.
Fin
8. Anexo
No aplica.
9. Registro

- Ley de Salarios y Contrato de Servicios Personales emitida por el Ministerio de Hacienda.
- Acuerdo de Refrenda de personal firmado por el Ministro(a).
- Resolucién de Prorroga de Contrato de Servicios Personales firmado por el/la Ministro(a).
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6.3.2 Procedimiento: 1.3.2 Elaboracion de reporte por inconsistencias en el

registro y Control de Asistencia.

1. Objetivo

Elaborar informe de descuentos por inconsistencias en el registro de marcacion del personal,
de conformidad al Manual para el Control de Permisos, Asistencia y Licencias del personal del
Ministerio de Economia.

Alcance

Personal contratado bajo la modalidad de Ley de Salario o Contrato de Servicios Personales
que registra marcaciones.

Referencias normativas

a) Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

b) Disposiciones Generales de Presupuesto

c) Normas Técnicas de Control Interno del MINEC, Politicas y Practicas para la Administracién
del Capital Humano Art. 13y 17

d) Manual para el control de Permisos, Asistencia y Licencias del Personal del MINEC

e) Contrato Colectivo de Trabajo

Responsable
Técnico(a) de Registro y Control de Marcaciones.

5.Definiciones y terminologia

Inconsistencia: falta de marcacion en el registro de asistencia de un empleado/a, ya sea por
olvido de marcacioén o ausencia.

Requisitos
Ser empleado/a de la institucion que registre marcaciones y esté contratado bajo la modalidad
de Ley de Salario y/o Contrato de Servicios Personales.

Descripcién de actividades
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8. ANEXOS

6.3.2 Elaboracion de reporte por inconsistencias en el registro y Control de

Asistencia.

Técnico(a) de Registro y Control de
Marcaciones

Inicio

1. Recibe permisos de
empleado(a)s ya sea por
motivo personal, enfermedad
leve, enfermedad grave de
pariente, estudios o misidn
oficial, autorizados por el
Director(a) o Jefe(a)
correspondiente.

2. Revisa que los permisos
contengan los datos requeridos
y la debida autorizacion.

Si existen observaciones lo
devuelve al empleado/a para su
correccion.

Empleado(a)

3. Realiza correcciones para
que contenga todos los datos
requeridos y entrega
nuevamente a Técnico de
registro y control de
marcaciones,

¥
4. Registra en el sistema el
permiso presentado por el
empleado/a si tisne
disponibilidad de tiempo, caso
contrario, no procede el
registro, notifica al empleado/a
y devuelve la hoja de permiso.

v

5. Imprime inconsistencias del
Sistema “Time Plus” en las
fechas de corte aplicables a

cada mes.

v

6. Elabora informe de
descuentos por inconsistencias
en el registro de marcacion de
personal para la elaboracién de

planillas y entrega a Jefe de
Registro.

v

7. Clasifica y archiva los
permisos mensualmente en
orden alfabético y por Unidad
Organizativa.

v

Fin

- Solicitud de permiso de 1 a 3 dias.
- Solicitud de permiso de més de 3 dias

9. REGISTROS

- Solicitudes de permisos.
- Informe de descuentos.




Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4

Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
DTH
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* o, *
Ministerio de Economia Péagina 66 de 261

6.3.3 Procedimiento: 1.3.3 Elaboracién de planillas.

1.

Objetivo del procedimiento
Elaborar la Planilla de salarios, aguinaldo, Horas Extra y Complementarias en base a la
normativa vigente, para que el personal reciba sus remuneraciones en las fechas establecidas
por el Ministerio de Hacienda.

Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario o Contrato de Servicios Personales.

Referencias normativas

Responsable
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del personal.
Definiciones y terminologia

Planilla de sueldo: documento de liquidacidon de sueldo, en el que se especifican todos los
conceptos de los que se compone, desde el salario bruto y bonificaciones hasta descuentos y
otros campos variables.

Requisitos

N/A.

Descripcién de actividades
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6.3.3 Elaboracion de planillas.

lefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones de personal

Director{a) de Talento Humano

Inicio

v

1. Recibe informe de
descuentos por inconsistencias
en el registro y marcacion del
personal, drdenes de
descuento por compromisos
con Instituciones Financieras,
Embargos y cuotas alimenticias.

v

2. Ingresa datos en el Sistema
de Informacion de Recursos
Humanos (SIRH).

3. Genera y revisa planilla
preliminar contra reportes de
descuentos proporcionados.

v

4, Envia planilla preliminar al
Técnico UFI para su revision, de
existir observaciones corrige los_|
datos genera e imprime planilla

definitiva para firma de
Director(a) de Talento Humano.

5. Firma y entrega a Jefe de
—» Registro, Control y
Remuneracionas de personal.

v

6. Genera solicitud de
transferencia de fondos para
ser remitido al Jefe de area de
Presupuesto de la Unidad
Financiera.
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6.3.3 Elaboracion de planillas.

Jefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones de personal

7. Remite planillas de sueldos
firmadas por Director{a) de
Talento Humano y por elfella
mismo(a) a Tesorero(a)
Institucional.

8. Genera y remite archivos a
Tesorerofa Institucional para
pagos de salarios y
préstamos. El archivo contiene
detalle de los depdsitos de
sueldos que deben ser
aplicados a las cuentas de
banco del personal.

9. Genera en el Sistema de
Informacion de Recursos
Humanos (SIRH) boletas de
pago y programa el envio para
que el personal lo reciba por
correo Institucional y/o
imprime boletas para
entregarla en fisico al personal
que lo requiera.

}

10. Archiva documentos de los
descuentos realizados y planilla
de sueldo definitiva.

Fin

ANEXOS
N/A.

REGISTROS

Informe de Descuentos.
Planillas de Salarios
Planillas de Aguinaldo
Planillas de Horas Extras
Planillas Adicionales
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6.3.4 Procedimiento: 1.3.4 Elaboracion planilla de aguinaldo

1. Objetivo del procedimiento
Elaborar la Planilla de aguinaldo en base a la normativa vigente, para que el personal reciba sus
remuneraciones en las fechas establecidas por el Ministerio de Hacienda.

2. Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos.
- Disposiciones Generales de Presupuesto.

4. Responsable
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del Personal.

5. Definiciones y terminologia
Aguinaldo: Pago adicional al salario que reciben los trabajadores a final de afio, este no es un
beneficio opcional por parte de la empresa, sino que esta establecido en el Codigo de Trabajo
de El Salvador comprendido en los articulos 196 al 202.

6. Requisitos

- Para un Pago Completo: la parte trabajadora debe tener como minimo seis meses de
servicio para el mismo empleador.

- Para un Pago Proporcional: la parte trabajadora que, al 12 de diciembre, no tenga seis
meses de servicio para el mismo empleador, tendra derecho a que se le cancele la parte
proporcional al tiempo laborado de la cantidad que le corresponderia y hubiere
completado el afio.

7. Descripcion de actividades
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Jefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones del Personal

6.3.4 Elaboracién planilla de aguinaldo.

Tesorero(a) MINEC

Director{a) de Talentc Humaneo

Inicio
v

1. Revisa reporte de
descuentos enviados a la
Procuraduria General de la
Republica (PGR) e ingresa datos
en el Sistema de Informacidn
de Recursos Humanos (SIRH).

+

2. Realiza y envia planilla
preliminar a la Tesorera(o)
MINEC para revisidn.

3. De existir observaciones es
+—» notificada y de lo contario es
comunicada de conformidad.

4. De existir observaciones
corrige los datos y genera
planilla definitiva.

+

5. Imprime planilla de
aguinaldo definitiva y la
entrega al Director{a) de

Talento Humano para firma.

6. Firma y entrega a Jefe(a) de

Planillas.

v

7. Genera solicitud de
transferencia de fondos para
ser remitido al Jefe de area de
Presupuesto de la Gerencia
Financiera del MINEC.

‘v

8. Remite planillas de
aguinaldos firmadas a
Tesorero/a Institucional MINEC.

+

9. Genera y remite archivos en
digital al/la Tesoraro/a
Institucional del MINEC. El
archivo contiene detalle de los
depdsitos de aguinaldo que
deben ser aplicados al
personal.

10. Genera en el Sistema de
Informacion de Recursos
Humanos (SIRH) boletas de
pago de aguinaldo y programa
el envid, para que el personal lo
reciba por correo Institucional
y/o imprime boletas para
entregarla en fisico al personal
que lo requiera.

v

11. Archiva documentos de
respaldos para |la elaboracion
de planilla de aguinaldo, copia

de planilla definitiva.

v

Fin
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Anexos
N/A
Registros

Planilla de Aguinaldo

6.3.5 Procedimiento: 1.3.5 Vacaciones y Asuetos de Empleados Publicos.

1. Objetivo del procedimiento

Facilitar las gestiones administrativas para que los empleados/as publicos puedan acceder a las
vacaciones y asuetos segun la ley.

Alcance
Aplica todo el personal del Ministerio de Economia.

Referencias normativas

- Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos.
- Contrato Colectivo de Trabajo.

- Disposiciones Generales del Presupuesto.

Responsable
- Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones de Personal
- Técnico(a) de Registro y Control de Marcaciones

Definiciones y terminologia

Vacacion anual: Este es el periodo en el cual tiene derecho la parte trabajadora, de gozar del
descanso respectivo y que le sea pagado; periodos que pueden estar compuesto de 15, 100 7
dias, segun sea el caso de cada lugar de trabajo. Sin embargo, los empleados publicos gozaran
de licencia a titulo de vacaciones, durante tres periodos en el afio: uno de ocho dias, durante la
Semana Santa; uno de seis dias del 1° al 6 de agosto, y uno de diez dias del 24 de diciembre
al 2 de enero inclusive, segun indica la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados
Publicos.

Asueto: Es un dia que normalmente seria laboral pero que la ley sefiala de descanso
remunerado con ocasion de alguna festividad. Segun la ley los empleados publicos gozaran de
asueto remunerado durante los siguientes dias: todos los domingos y sabados del afio; el 1 de
mayo, "Dia del Trabajo"; el 10 de mayo, "Dia de la Madre"; el 15 de septiembre, "Dia de la
Independencia Patria", excepto los docentes que laboren en los centros oficiales de educacion,
quienes gozaran de descanso compensatorio remunerado el dia habil siguiente a los actos
conmemorativos o desfiles alusivos a dicha efeméride; y, el 2 de noviembre, "Dia de los
Difuntos" ademds los educadores que prestan sus servicios como tales en el sector publico,
gozarén de asueto remunerado el 22 de junio, "Dia del Maestro".

Requisitos
Ser empleado publico del Ministerio de Economia.



Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4

Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
DTH
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* o, *
Ministerio de Economia Péagina 72 de 261

7. Descripcion de actividades

6.3.5 Vacaciones y Asuetos de Empleados Piiblicos.

Técnico{a) de Registro y Control de
Marcaciones

Direccion de Comunicaciones Empleado|a)

Inicio

.

1. Prepara comunicado de aviso
de los dias de asueto que se
gozaran cuando estos se

3. En caso el empleado(a)
deseara extender su periodo

i S 2. Informa a los empleados/as vacacional debera solicitar un
aproximen, indicando fecha de RPN : \ .
, \ N del Ministerio de Economia permiso, considerando que
salida y de reincorporaciona ——» ) AR — - i
mediante correo institucional esto se vera reflejado en el
las labores en base a lo . : :
. los dias de asueto a gozar. control de asistencia lo que
establecido en la Ley de -
\ : A podria generar un descuento
Asuetos, Vacaciones y Licencias
= en su sueldo.
de Empleados Publicos.
Fin

8. Anexos
N/A
9. Registros

- Solicitud de permiso



Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4

Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
DTH
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* o, *
Ministerio de Economia Péagina 73 de 261

6.3.6 Procedimiento: 1.3.6 Vacaciones y Asuetos de Empleados Destacados en la
Mision (Ginebra, Suiza en OMPly OMC).

1. Objetivo del procedimiento
Facilitar las gestiones administrativas para acceder a las vacaciones y asuetos de los empleados
publicos destacados en Ginebra, Suiza en OMPIl y OMC.

2. Alcance
Aplica a empleados destacados en la Misiébn Permanente de la OMPIl y OMC.

3. Referencias normativas

- Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos (art. 1)
- Contrato Colectivo de Trabajo (clausula 37)

- Disposiciones Generales del Presupuesto

- Ley orgéanica del cuerpo diplomético de El Salvador

4. Responsable
- Director(a) de Talento Humano
- Jefe(a) Juridico de Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

- OMPI: Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual

- OMC: Organizacién Mundial del Comercio

- Permiso por vacaciones: Las personas que se encuentran destacadas en Ginebra, Suiza en
OMPI y OMC deben solicitar el respectivo permiso por vacaciones, ya que a pesar de ser
empleados publicos no pueden gozar de las vacaciones como si estuvieran en el pais, por lo
gue la Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador en sus arts. 44 y 45 establece que
éstos si gozaran de vacaciones por el periodo de un mes, luego de un afio de servicio.

6. Requisitos
Ser empleado publico desempefiando plazas como persona destacada en Ginebra, Suiza en
OMPI y OMC, con al menos un afio de servicio.

7. Descripcion de actividades
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6.3.6 Vacaciones y Asuetos de Empleados Destacados en la Mision (Ginebra, Suiza en OMPI y OMC).

Representante de la Mision Permanente
de la OMP1 y OMC

Asesor del representante Director{a) de Talento Humano

Inicio

v

1. En caso sea el Asesor del
Representante quien desse
acceder al periodo vacacional,
debe solicitar autorizacion para

acceder al permiso por —
vacaciones al Representante de
la Mision Permanente de la
OMPI y OMC, destacado en
Ginebra, Suiza.

2. Aprueba o Deniega permiso
de vacacicn

|

3. Si el permiso de vacacion es
aprobado, se remite un
Memorandum dirigido al titular
de la Institucidn con copia a
Director{a) de Talento Humano,
adjunto la solicitud de permiso.

|

4. En caso sea el Representante

quien desee acceder al periodo 5. Recibe memorandum y
vacacional, debe remitir un solicitud de permiso, otorgando
Memorandum dirigido al titular ———» el permiso y envia
de la Institucidn con copia a documentacion a
Director(a) de Talento Humano, Colaborador{a) Juridico.

adjunto la solicitud de permiso.
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6.3.6 Vacaciones y Asuetos de Empleados Destacados en la Mision (Ginebra, Suiza en OMPI y OMC).

Jefe(a) Juridico de Talento Humano

Ministro(a) o encargado de despacho
Ministerial

Delegada(o) en la Direccion de Asuntos

Juridicos (DAJ)

Técnico de expedientes de personal y

archivo

6. Realiza la Resolucion,
mediante la cual se legaliza el
permiso de vacacion para el
empleado destacado en la
Mision Permanente de la OMPI
¥y OMC; y la envia a despacho
Ministerial.

™

7. Firma la Resolucién

v

8. Realiza la transcripcion de la
Resolucidn ya firmada y remite
a Direccion de Asuntos
Juridicos (DAJ) la transcripcion
y la Resolucidn original.

» cuarda en Archivo la Resolucion

9. Firma la transcripcion y

original.

v

10. Informa a Jefe(a) de
Registro, Control y
Remuneraciones y a Técnico(a)
de Registro y Control de
Marcaciones de lo autorizado
para sus controles y archivos
internos.

.

11. Recibe transcripcion
firmada y lo integra al permiso
y memorandum remitido por la

misicn permanente, y se lo
entrega al técnico de
expedientes de personal y
archivo.

12. Anexa documentos al
expediente de la persona.

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros

- Permiso de vacaciones
- Resolucion original y Transcripcion
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6.3.7 Procedimiento: 1.3.7 Gestidén de Tiempo Compensatorio.

1. Objetivo del procedimiento
Gestionar los tramites necesarios para que el empleado/a pueda hacer uso de su tiempo
compensatorio.

2. Alcance
Todo el personal que labora para el Ministerio de Economia bajo la modalidad de Ley de Salario o
Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Disposiciones Generales del Presupuesto (Art. 113 niamero 9)
- Contrato Colectivo de Trabajo (Clausulas 39 y 40)

4. Responsables
Jefe Inmediato de empleado MINEC
Técnico(a) de Registro y Control de Marcaciones.

5. Definiciones y terminologia

Tiempo compensatorio: Es un tipo de compensacioén por haber trabajado fuera de la jornada
laboral, en el cual el empleado/a puede solicitar un permiso como tiempo compensatorio a las horas
extras trabajadas.

Resolucién: Acto administrativo que emana de la Administracién Publica, en el cual se le da validez
legal segun mandato de ley, a la toma de decisiones de la Administracién, y en el caso de Recursos
Humanos, se emiten para los casos de los empleados que se encuentren por Contrato
Administrativo.

6. Requisitos
- Laborar para el Ministerio de Economia bajo régimen de Ley de Salarios o Contrato
Administrativo y haber trabajado fuera de la jornada laboral.

7. Descripcion de actividades
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lefe inmediato

6.3.7 Gestion de Tiempo Compensatorio

Direccion de Talento Humano

Empleado(a)

Técnico(a) de Registro y Control de
Marcaciones

Inicio

v

1. Realiza un Memorandum
justificando el motivo por el
cual la persona a su cargo se
quedara trabajando fuera de la
jornada laboral, asi como
estableciendo los dias que
trabajara extraordinariamente.

v

2. Envia documento a Direccion
de Talento Humano

—

3. Recibe Memorandum y
guarda en sus archivos para
cuando el empleado/a decida
hacer uso de su tiempo
compensatorio, el cual solo se
podra utilizar en el afio fiscal en
curso.

4. En caso el permiso por
tiempo compensatorio se
quedara fuera del afio fiscal en
curso (debido a que los que
dias en que el empleado/a
— trabajarad extraordinariamente
corresponden a los dias del mes
de diciembre), el empleado/a
podra solicitar su permiso por
tiempo compensatorio el afio
siguiente.

v

5. Debe realizar su permiso
ufilizando la justificante de
tiempo compensatorio, y
especificar en qué fecha se
remitié el Memorandum,
colocando los dias en que se
gozara del tiempo
compensatorio.

.

6. Entrega permiso a El/la
Técnico de Registro y Control
de Marcaciones.

6. Entrega permiso a El/la
Técnico de Registro y Control —
de Marcaciones.

7. Recibe permiso e ingresa al

-
sisterma.

Anexo
N/A

Registros

Memorandum justificando trabajo realizado fuera de la jornada laboral
Solicitud de permiso.
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6.3.8 Procedimiento: 1.3.8 Gestién de Renuncia

1. Objetivo del procedimiento

Gestionar los tramites necesarios de renuncia del personal del Ministerio de Economia, para que el
empleado/a pueda recibir su prestacién econémica.

2. Alcance
Personal nombrado en la Ley de Salarios o Contrato de Servicios Personales.

3. Referencias normativas
- Ley de Servicio Civil Art.30,b
- Decreto No. 593 Reforma a la Ley de Servicio Civil

4. Responsables
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del Personal

5. Definiciones y terminologia

Renuncia: Es la finalizacién de la relacion laboral, de forma voluntaria, entre la organizacion y el
empleado/a que por cualquier motivo asi lo decide.

6. Requisitos
N/A

7. Descripcion de actividades
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Empleado(a)

Jefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones del personal

6.3.8 Gestién de Renuncia

Jefe(a) Juridico de Talento Humano

Titular del Ministerio de Economia

Técnico de Expedientes de Personal y
Archivo

Inicio

1. Empleado(a) que desee
renunciar deberd presentar
nota de renuncia dirigida a
Director{a) de su area con 15
dias de anticipacidn, con el fin
de que éste(a) firme de
Enterado(a).

v

2. Empleado(a) que desee,
puede acudir al Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social
(MINTRAB), para solicitar Hoja
de Liguidacién, en base al Art.
30-literal b) de la Ley de
Servicio Civil.

'

3. Entrega a Direccin de
Talento Humano, los
documentos en original 1
proporcionados por MINTRAB,
debidamente firmados.

4. Recibe documentacion,
wverifica los datos del empleado/
a y obtiene dos fotocopias de la

misma, una la firma y sella
como constancia de recibido al

empleado/ay la otra la
resguarda para continuar
proceso de planilla de
indemnizacion por retiro
voluntario y traslada
documentos ariginales al Jefe
Juridico de Talento Humano.

—»

8. Recibe fotocopia simple de
Acuerdo o Resolucion de
indemnizacién por retiro

voluntario, elabora planilla y la

remite a Unidad Financiera
para iniciar el proceso de
solicitud de fondos al
Ministerio de Hacienda.

5. Realiza dos Acuerdos o
Resoluciones, segun
corresponda:

1. Enel que se aceptala
renuncia y se deja vacante la
plaza.

2. En el que se autoriza el
pago de la prestacion
econdmica, segun cilculo de
MINTRAB.

—»

>

6. Firma los acuerdos y/o
Resoluciones, segun
corresponda.

¥

7. Recibe documentos firmados
por el Titular, realiza
transcripcidn y remite a
Direccidn de Asuntos Juridicos
los documentos originales

L] (Acuerdo o Resolucion y docs.

de retiro).

Entrega fotocopia simple a Jefe
de Registro, Control y
Remuneraciones para proceso
de pago de la indemnizacidn.

9. Se archivan las
transcripciones en el

expediente del trabajador(a).

v

10. Se traslada el expediente a
los archivos que contienen al
personal pasivo.

v

Fin
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Nota importante:

El/La Gerente de Administracion de Personal, informa sobre la renuncia del trabajador(a)
mediante correo electrénico a la Direccién afectada por la salida del trabajador(a), a
Direccion de Administracion para la recepcion de activos fijos y documentales y a
Direccion de Tecnologia de la Informaciébn para la recepcibn de implementos
informaticos.

El procedimiento antes mencionado, no aplica para los tramites realizados a través de la
Clausula 61, ya que cuenta con su propio procedimiento.

En casos excepcionales se realizara conforme a los decretos y/o leyes emitidas que
amparen el debido proceso a seguir a estos casos.

8. Anexo
N/A

9. Registros
- Formulario y documentos de renuncia proporcionados por MINTRAB.
- Acuerdo y/o Resoluciones.
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6.3.9 Procedimiento: 1.3.9 Emisién de Constancia de Sueldo y de Tiempo de
Servicio.

1. Objetivo del procedimiento
Proporcionar al personal la documentacion que haga constar el tiempo laborado en la Institucion.

2. Alcance
Al personal y exempleados/as nombrados y/o contratados por Ley de Salario y Contrato
Administrativo.

3. Referencias normativas
N/A

4. Responsable
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del Personal

5. Definiciones y terminologia
N/A.

6. Requisitos
Solicitante deberé ser personal activo y/o haber laborado en la Institucion.

7. Descripcion de actividades
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ANEXOS
N/A

REGISTROS

6.3.9 Emisién de Constancia de Sueldo y de Tiempo de Servicio.

Solicitante

Jefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones del personal

Tesorero{a) MINEC

Inicio

v

1. Personal activo registra
requerimiento en libreta o por
correo.

Si él o la solicitante es personal

Inactivo, hace solicitud de  —
constancia a Jefe(a) de Planillas
o0 a Encargado(a) de
Expedientes de Personal,
mediante correo electrénico.

11. Retira constancia solicitada

Humanao.

en la Direccion de Talento  <4——

2. Revisa requerimientos de
t+— solicitud de constancia laboral y
tiempo de servicio.

3. Ingresa al Sistema de
Informacion de Recursos
Humanos - SIRH siguiendo los.
siguientes pasos:

- Ingresa al médulo de planillas
- Ingresa a la opcign de
constancias
- Ingresa el codigo del personal
que solicita la constancia.

4. Emite constancia laboral y de
tiempo de servicio.

5. Registra en libro de control
de constancias.

6. Envia a la Gerencia
Financiera las constancias para ——
su revision y firma respectiva.

9. Recibe constancia firmada y
posteriormente solicita firma
de Director(a) de Talento
Humano.

En ausencia del Directora(a) de #—
Talento Humano firma
constancias Jefe(a) de Registro,
Control y Remuneraciones del
Personal.

10. Informa al personal que ha
solicitado constancia laboral y
tiempo de servicio para que
retire la constancia.

| o>

7. Revisa y firma constancia
laboral y tiempo de servicio.

8. Remite constancias firmadas
a la Direccién de Talento
Humano.

Registro de solicitud de constancia laboral y de tiempo de servicio.
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6.3.10 Procedimiento: 1.3.10 Emision de Constancia de Trabajo.

1. Objetivo del procedimiento
Emitir constancias de trabajo requeridas por el personal con la finalidad de presentarlas
Instituciones que lo requieran.

2. Alcance
El presente procedimiento sera aplicado a personal contratado bajo la modalidad de Ley de
Salario o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
Reglamento Interno del Ministerio de Economia en su Articulo 24 literal c).

4. Responsable
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del Personal

5.Definiciones y terminologia
Constancia de trabajo: Documento que refleja y confirma el status de empleo o empleado
activo o pasivo.

6. Requisitos
Ser empleado/a permanente contratado bajo la modalidad de Ley de Salario o Contrato
Administrativo.

7. Descripcion de actividades
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6.3.10 Emision de Constancia de Trabajo.
Solicitante

lJefe(a) de Registro, Control y

Remunaracionas Director{a) de Talento Humano Empleado(a)
Inicio
1. Se presenta a la Direccion de
Talento Humano y se anota en 2. Verifica la existencia de
|a lista de requerimiento de  —— solicitudes de constancias de
constancias o realiza solicitud trabajo.
mediante correo electronico.
) 4, Entrega a el lefe(a) de 5. Consulta a Jefe(a) de
3. Elabora constancias y las h 3
h ; Registro, Control y Registro, Control y
remite a el Director(a) de \ X s
AN —» Remuneraciones las ——» Remuneraciones si ya fueron
Talento Humano para revision y ; 5 A \
5 constancias de trabajo emitidas y firmada constancia
HES firmadas. de trabajo solicitada.
J
v
6. Entrega |as constancias de
sueldo y tiempo de servicio al
personal solicitante.
Fin
8. Anexos
N/A

9. Registros
Requerimiento de constancias.
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6.3.11 Procedimiento: 1.3.11 Apertura de Expedientes del Personal.

1. Objetivo del procedimiento

Registrar, integrar, controlar y administrar de manera eficiente los expedientes individuales del
personal de nuevo ingreso y todos aquellos documentos que formaran parte del historial del
trabajador(a) y que permitiran obtener un acceso rapido y ordenado a los mismos.

2. Alcance
El control, mantenimiento y resguardo del expediente Unico de personal, sera aplicable al Direccién
de Talento Humano.

El presente documento comprende desde la apertura del expediente del personal de nuevo ingreso
hasta que es dado de baja del archivo de Talento Humano.

Este procedimiento sera aplicable para el personal que administra los expedientes del personal del

MINEC.

3. Referencias normativas

a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia

b) Ley de Acceso a la Informacion Publica

¢) Normativa Nacional de Archivo

d) Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo

4. Responsable
Técnico(a) de Expedientes de Personal y Archivo

5. Definiciones y terminologia
Expediente personal: Es aquel que contiene los documentos generados y recibidos por un
individuo en su trayectoria laboral la cual es informacién Gnica e irremplazable.

Hoja de vida: es un resumen escrito y ordenado de formacién académica, experiencia laboral
y capacitacion, es la carta de presentacion del aspirante y una herramienta principal para la
blusqueda de trabajo.

Documentos personales: Son todos aquellos documentos que identifican al trabajador dentro
y fuera de la institucion:

Curriculum Vitae u Hoja de Vida

Fotocopia de certificados de estudios: Titulo Universitario, Diplomados, Posgrado,
Maestrias, Doctorado

Fotocopia de tarjeta de DUI, AFP, Libreta de Ahorro, Tarjeta de ISSS o Comprobante de
Confirmacién de Registro al ISSS

Oferta de Servicio debidamente completado por el empleado

Plica del Seguro Colectivo

Designacion de Beneficiario

Comprobante de Presentacion de Declaracion Jurada de Patrimonio, en caso de que
corresponda.
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Documentos laborales: Son aquellos documentos que indican los movimientos e incidencias
de cada empleado del MINEC (Desarrollo, traslados, promociones, etc.)

Contrato de Servicios personales (cuando aplique)

Acuerdo de Nombramiento (Ley de Salarios)

Fotocopias de documentos de reconocimientos 0 méritos

Fotocopia de Diplomas de capacitaciones recibidas

Notas o Memorandum de traslados, destacamento de personal

Solicitudes de licencias con o sin goce de sueldo

Evaluacion de desempefio

Notas o Memorandum de sanciones y/o amonestaciones

6. Requisitos
o Personal nombrado por Ley de Salario y/o contratado por Servicios Personales

7. Descripcion de actividades
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8. Anexos

N/A

9. Registros

Jefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones de personal

Inicio

v

1. Entrega a Técnico de
Expedientes documentos
personales y laborales del

nuevo empleado.

7. Revisa que el expediente
contenga toda la
documentacion debidamente

ardenada y foliada, y completa_|

el apartado exclusivo para
datos del ingreso a la
institucion en la Oferta de
Servicio.

v

8. Entrega expediente de nuevo

ingreso revisado a Técnico de

Expedientes de personal para
archivo.

Técnico(a) de Expedientes de personal y

archivo

2. Revisa que la documentacién
recibida contenga todos los
documentos personales y
laborales del nuevo empleado.

v

3. Elabora una vifieta para
identificar el folder con el
Numero de Registro (NR) del |
nuevo empleado(a) y otra con
el nombre, cuyo orden deber
ser Apellido, Nombre.

5. Realiza proceso de foliacién
del expediente, de forma
descendente, es decir, el folio
uno (1) quedard abajo y
sucesivamente los folios
correspondientes a los
documentos mas recientes
quedardn sobre él, respetando
el orden en que se vayan
generando.

-«

6. Entrega a Jefe de Registro,
Control y Remuneraciones de

— personal expediente de

personal de nuevo ingreso para
revision.

9. Archiva el expediente
completo, ubicandolo en el
lugar que corresponda segun el
orden alfabético correlativo.
Posteriormente cada vez que se
genera un documento laboral,
procede a actualizar el
expediente. Ante solicitud de
préstamo de Expediente de
Personal, procede a registrar en
el control de Préstamo de
Expedientas.

10. Cierra el expediente con el
respectivo documento de
respaldo cuanda el empleado
cesa en sus funciones. El
expediente de personal es
ubicado en archivero del
personal pasivo y ordenado por
orden alfabético.

v

Fin

6.3.11 Apertura de Expedientes del Personal.

—>

Director(a} de Talento Humano

4. Agrega al folder la
documentacién conforme al
orden siguiente: Oferta de
Servicio (foliol), Hoja de Vida,
Atestados, Examenes Médicos:
Examen general de sangre,
Examen general de orina,
Examen general de heces,
Lectura de placa de
pulmén, Documentos
Personales (Fotocopia de DUI,
AFP, ISSS), Designacion de
Beneficiario, Certificado de
Seguro Colectivo de Vida
Acuerdo de Nombramiento o
Contrato de Servicios
Personales

- Expediente de personal.
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6.3.12 Procedimiento: 1.3.12 Actualizacion de Expedientes de Personal Activo.

1. Objetivo del procedimiento

Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion y/o documentacion relacionada con la
trayectoria laboral del empleado, para que esta sea utilizada de constancia y referencia de su
desempenio profesional.

2. Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas

a) Ley de Acceso a la Informacion Publica

b) Normativa Nacional de Archivo

c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia

d) Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo

4. Responsable
Técnico(a) de Expedientes de Personal y Archivo.

5. Definiciones y terminologia

Archivo: Conjunto de documentos que son producidos por las Unidades Administrativas en el
ejercicio de sus funciones. // Lugar o espacio fisico donde se guardan y administran documentos
de acuerdos a normas y principios archivisticos.

Foliar documentacioén: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta // Operacion incluida en
los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental o expediente”.

6. Requisitos

El personal debe de ser permanente, contratado bajo las modalidades de Ley de Salario o Contrato
Administrativo.

7. Descripcién de actividades
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6.3.12 Actualizacion de Expedientes de Personal Activo.
Director(a) de Talento H
Sl OGS a_en R Técnico(a) de Expedientes de Personal y
Jefe(a) de Registro, Control y _
; Archivo
Remuneraciones del personal
Inicia
2. Revi los d T
1. Entregan documentacion SRR R
k no contengan ningun tipo de
que debe ser incorporada en — . .
\ material que pueda deteriorar
los expedientes de personal.
el documento.
3. Registra los documentos que
ha recibido.
4, Folia documentacion
incorporada en los expedientes
del personal.
5. Coloca expediente de
personal en carpeta colgante y
resguarda en archivero por
orden alfabético.
Fin
8. ANEXOS

N/A

9. REGISTROS
N/A.
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6.3.13 Procedimiento: 1.3.13 Actualizacion de Expedientes de Personal Pasivo.

1. Objetivo del procedimiento
Lograr que el expediente del personal pasivo se encuentre debidamente documentado.

2. Alcance
Aplica al personal que laboro en el MINEC, bajo la modalidad de Ley de Salario o de Contrato

Administrativo.

e o 0 o W

H

Referencias normativas

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Normativa Nacional de Archivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia
Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo

Responsable

Técnico(a) de Expedientes de Personal y Archivo

5. Definiciones y terminologia

Archivo: Conjunto de documentos que son producidos por las Unidades Administrativas en
el ejercicio de sus funciones. // Lugar o espacio fisico donde se guardan y administran

documentos de acuerdos a normas y principios archivisticos.

Archivos pasivos: Almacena y salvaguarda documentacién que acredite o de explicacién a

una determinada situacion, pero no seran modificados.

6. Requisitos
Ser empleado permanente contratado bajo las modalidades de Ley de Salario o Contrato

Administrativo que finalizo su relacion laboral con la institucion.

7. Descripcién de actividades
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6.3.13 Actualizacion de Expedientes de Personal Pasivo.
lJefe(a) de Registro, Control y Técnico(a) de Expedientes de Personal y
Remuneraciones del personal Archivo
Inicio
1. Entrega al Técnico(a) de
Expedientes de Personal y 2. Registra en control de
Archive Acuerdo o Resolucion _ | documentos recibidos y
del personal que ha finalizado procede a archivar Acuerdo o
su relacion laboral para la Resolucion.
Institucion.
3. Revisa que el expediente
contenga los documentos
correspondientes para ser
cerrado y procede a foliar los
documentos.
4. Registra en base de datos
informacion del personal que
ha finalizado relacién laboral
con la Institucion.
5. En el sistema de registro de
empleados se ingresa que el
empleado ha cesado y se
detalla nimero de Acuerdo y/o
Resolucian.
6. El expediente de personal es
ubicado en archivero del
personal pasivo y ordenado por
orden alfabético.
Fin
8. Anexos
N/A
9. Registros

N/A
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6.3.14 Procedimiento: 1.3.14 Solicitud de Historial Laboral.

1. Objetivo del procedimiento
Facilitar al solicitante, su historial laboral para que este pueda demostrar el tiempo laborado ante la
realizacion de tramites.

2. Alcance
Este procedimiento sera aplicado a todo el personal que labora y/o ha laborado en el MINEC, bajo
la modalidad de Ley de Salario o de Contrato Administrativo y/o planillas de Jornales.

. Referencias normativas
o Ley de Acceso a la Informacion Puablica

¢ Normativa Nacional de Archivo
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia
e Politica Institucional de Gestibn Documental y Archivo

4. Responsable
Técnico(a) de Expedientes de Personal y Archivo

5. Definiciones y terminologia

Archivo: Conjunto de documentos que son producidos por las Unidades Administrativas en el
ejercicio de sus funciones. // Lugar o espacio fisico donde se guardan y administran documentos
de acuerdos a normas y principios archivisticos.

Historial laboral: Documento usado como soporte, el que hace constar el tiempo por el que ha
estado laborando un empleado/a en una Institucion, el tipo de cargo que desempefiaba en ella, tipo
de contratacion y el salario devengado.

6. Requisitos
- Laborar o haber laborado bajo la modalidad de Ley de Salario o Contrato Administrativo y/o
planillas de Jornales.

7. Descripcion de actividades
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6.3.14 Solicitud de Historial Laboral.

Técnico(a) de Expedientes de
Personal y Archivo

Inicio

v

1. Recibe a ciudadano y/o
personal que solicita historial
laboral.

2. Busca en base de datos el
nombre de la persona que esta
solicitando su historial laboral

(en el caso que es personal

pasivo) para efecto de
identificar la existencia o no de
expediente.

3. En el caso que no se
encuentre registro de la
existencia de expadiente,
procede a la elaboracion de
nota en la cual hace constar la
inexistencia del mismo.

4, Gestiona firma del
Director(a) de Talento Humano
y entrega nota al solicitante
indicando la inexistencia del
expediente.

5. De encontrarse registro de la
persona solicitante ya sea
pasivo o personal activo,
procede a la busqueda de

expediente y se revisa que este
contenga la informacion

requerida.

6. Fotocopia ficha de personal,
Acuerdo de nombramiento y
Acuerdo y/o resolucién de
renuncia o de finalizacidn de
relacidn laboral.

7. Elabora historial laboral y lo
traslada para revision y visto

bueno del lefe(a) de Registro,
Control y Remuneraciones.
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lefe(a) de Registro, Control y

6.3.14 Solicitud de Historial Laboral.

Técnico{a) de Expedientes de

Director(a) de Talento Humano

Remuneraciones del personal

8. Entrega historial laboral
revisado y con Vo. Bo. a
Técnico(a) de Expedientes de
Personal y Archivo.

Personal y Archivo

9. Entrega historial laboral,
copia ficha de personal, copia
de Acuerdo de nombramiento y
Acuerdo y/o Resolucién de
renuncia o de finalizacion de
relacion laboral para firma por
parte de la Direccion de Talento
Humanao.

10. Entrega firmados y sellados
documentos a Técnicofa de
Expedientes de Personal y
Archivo.

v

11. Entrega historial laboral y
documentos adjuntos, se
requiere al solicitante firmar de
recibido y posteriormente se
archiva en expediente
correspondiente.

v

Fim

8. Anexos
N/A
9. Registros

N/A
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6.3.15 Procedimiento: 1.3.15 Consulta, Transcripcion o copia de Expediente de
Personal.

1. Objetivo del procedimiento
Facilitar al personal del Ministerio de Economia la consulta, transcripciébn y/o copia de
expediente personal.

2. Alcance
El procedimiento es de aplicacién para todo el personal que labora para el Ministerio de
Economia bajo la modalidad de Ley de Salario o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo (2018—-2020), Clausula No.24 Expedientes Personales.

4. Responsables
Técnico(a) de Expedientes de Personal y Archivo

5. Definiciones y terminologia

Expediente personal: Es el conjunto de registros y documentos que contienen informaciéon
sobre las competencias profesional, su trayectoria laboral y cualquier otra informacion util para
conocer sus capacidades y logros.

6. Requisitos
- Laborar para el Ministerio de Economia bajo régimen de Ley de Salarios o Contrato
Administrativo.

7. Descripcion de actividades
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6.3.15 Consulta, Transcripcion o copia de Expediente de Personal.

Técnico(a) de Expedientes de Jefe(a) de Registro, Control y
Personal y Archivo del personal Remuneraciones

Empleado(a)

Inicio

|

1. Completa “Solicitud de

Expediente de Personal” y lo 2. Recibe la “Solicitud de
entrega a Encargado(a) de Expediente de Personal”.
Expedientes.

'

3. 5i el empleado requiere
consulta, inspeccion o
transcripcion, traslada solicitud —— 4. Revisa y autoriza solicitud.
a Jefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones.

v

6. Realiza la gestion de

consulta, inspeccion y al 5. Entrega expediente para que
finalizar entrega el expediente €—+— el empleado lo revise en la
a lefe(a) de Registro, Control y Direccion de Talento Humano.

Remuneracioneas.

7. Resguarda el expediente de
empleado y archiva “Solicitud
de Expediente de Personal”.

v

8. 5i el empleado requiere
copia certificada de su
expediente, informa al

empleado/a solicitante que el
documento sera entregado en
un periodo de 3 a 5 dias
habiles.
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6.3.15 Consulta, Transcripcion o copia de Expediente de Personal.
Técnico{a) de Expedientes de
(a) P i Director(a) de Talento Humano
Personal y Archivo
10. Verifica que la copia del
9. Fotocopia el expediente de expediente del personal sea
personal, traslada originaly | integra al original, firma y sella,
copia a Director(a) de Talento entrega documento a
Humano. Técnicola) de Expedientes de
Personal y Archivo.
11. Complementa “Solicitud
Expediente de Personal”, le
solicita firma de recibido y le
realiza entrega de copia
Certificada a empleado
solicitante.
12. Resguarda el expediente de
empleado y archiva “Solicitud
de Expediente de Personal®.
Fin
Anexo
N/A
Registros

- Solicitud de expediente de personal.
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6.3.16 Procedimiento: 1.3.16 Gestidén de Beneficios y Compensaciones

1. Objetivo del procedimiento
Cumplir con las clausulas para el otorgamiento de prestaciones plasmadas en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

2. Alcance
Todo el personal del Ministerio de Economia.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo.

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia
MINEC: Ministerio de Economia

Administrador de Contrato: persona o personas responsables del tramite de una prestacion o
beneficio a través de la UACI y del control y entrega adecuado de una prestacion. Puede llegar
a ser el mismo Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contratos Institucionales.

6. Requisitos
Las clausulas establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente para dar  seguimiento
al cumplimiento de cada una de ellas en beneficio del personal.

7. Descripcion de actividades
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6.3.16 Gestion de Beneficios y Compensaciones

Administradore{a)s de Contrato

Técnico(a) de Talento Humano

Direccion de Administracion

Inicio

b

1. Se solicita a Técnico(a) de
Talento Humanao, |a base de
datos de empleados con salario
y unidad organizativa a la que
pertenecen para filtrar por

por cada prestacion para que
estos sean utilizados para la
recepcion de estas con
respectiva firma de quien las
recibe.

3. Se revisa la base de datos del
personal que cumple las
condiciones requeridas para
optar a cada prestacion y
beneficio, segin lo establecido
en el Contrato Colectivo de
Trabajo, y se elaboran los
listados por cada prestacion de
acuerdo a salarios estipulados
para las mismas.

4, Envia a la Direccion de
Administracion los
requerimientos y
memorandums y
especificaciones de cada
suministro para que sean
aprobados.

salario cada una de los listados —

>

2. Entrega base de datos
solicitada.

5. Revisa el requerimiento
recibido con base a lo
establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo. 5i existen
observaciones se regresa la
documentacion a losfas
Administradores/as de
Contrato para solventar el
problema, de lo contrario se
sigue con el proceso para
asignar numero de folio.

v

6. Asigna un ndmero al
requerimiento y define
dependiendo de la cantidad de
fondos a erogar, ser adquiridos
a través de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
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8. Anexos

N/A

9. Registros

6.3.16 Gestion de Beneficios y Compensaciones

Administradore(a)s de Contrato Personal beneficiado

7. Da seguimiento al proceso de
compra, ya sea por licitacién,
libre gestion o BOLPROS,
realizando las respectivas
evaluaciones y gestiones en la
Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

v

8. Reciben y revisan los
insumos solicitados.

9. Preparan logistica de entrega
de prestaciones y beneficios e
informan al personal
beneficiado.

10. Entregan prestaciones/
beneficios al personal
beneficiado. De acuerdo a la
prestacion que se brinde, le

entrega condiciones de uso, 11. Recibe prestaciones/
por ejemplo calendarizacion de —— beneficios y firma en listado de
uso de uniformes y otras control de entrega.

prestaciones guedan bajo su
responsabilidad, por ejemplo:
Tarjetas electronicas y
certificados.

¥

12. Entrega informe de
prestaciones/beneficios
otorgados para SISPLAN.

14. Para cada una de las
prestaciones entregadas

13. Archiva listado de control existen inconvenientes en
de entrega de prestacionesy —® cuanto a pérdidas o defectos
beneficios otorgados. en los productos o servicios, los

cuales el personal solicita que
se le solucionen.

]

15. De acuerdo a fa prestacién
se hace la gestion de cambio,
modificacion o asesoria de lo
que el personal debe de
hacer para recuperar la
prestacion en caso de extravid,
siempre que este conserve el
nimero de la tarjeta o
certificado entregado.

Informe mensual de prestaciones/beneficios otorgados
Listado de control de entrega de prestaciones y beneficios.
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6.3.17 Procedimiento: 1.3.17 Gestidén de Implementos de Trabajo Calzado Industrial

7.

Objetivo del procedimiento

Proveer de implementos de trabajo (Calzado Industrial) al personal que requiera y que
cumpla con las condiciones requeridas para optar a dicho beneficio y que estos, sean
entregados de acuerdo con la naturaleza del trabajo.

Alcance

Personal que recibe Calzado Industrial en caso aplique segin su puesto de trabajo,
Personal de Soporte Técnico Informatico, Personal de Mantenimiento y Servicios
Generales, Personal Administrativo de Activo Fijo y Almacén y otros que segun su puesto
de trabajo sea requerido.

Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo.

Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

Definiciones y terminologia
MINEC: Ministerio de Economia

Administrador de Contrato: persona o personas responsables del tramite de una
prestacion o beneficio a través de la UACI y del control y entrega adecuado de una
prestacion. Puede llegar a ser el mismo Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.
UACI: Unidad de Adquisiciones y Contratos Institucionales.

Requisitos

Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo y
devengar un sueldo de hasta $500.00.

Descripcion de actividades
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8. Anexos

N/A

9. Registros

Administradore(a)s de Contrato

Inicio

1. Requiere de la Unidad
Organizativa solicitante,
memorandum solicitando la
gestién de compra de calzado
industrial, el listado de personal
beneficiads, carge de estos y
numero/talla de calzado y
ademas, las especificaciones
técnicas del calzado a
gestionar.

2. Elaboran requerimiento con
especificaciones técnicas por
tipo de calzado y memorandum
de solicitud, lo cual es
entregado al Director/a de
Talento Humano para su
revisién y luego a la Unidad
Organizativa (Direccidn de
Ad n) para la
asignacién de numero de folio.

-

6.3.17 Gestion de Implementos de Trabajo Calzado Industrial

Director(a) de Talento Humano

3. Revisa documentacion.

Direccion de Administracién

4. Asigna numero de folio,
Firma los requerimientos y
envia a UACI (Unidad de
—» Adquisiciones y Contratacionas —|
Institucional) para que inicie el
proceso de compra del calzado
industrial.

-

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

S. Comunica a las
Administradore(a)s de contrato
sobre las empresa que han
presentado oferta para que
sean evaluadas.

A2

6. Determinan la empresa que
cumple con el 100% de lo
solicitado.

¥

7. Comunica a la empresa
proveedora para determinar la
fecha de entrega de lo
requerido.

v

8. Procede a la revision y
recepcién del producto con su
respectiva factura.

9. Elaboran Acta de Recepeion y
suscriben de conformidad para
ser entregada posteriormente a
la empresa proveedora, a UACH
(Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional) y
a la Unidad Financiera.

10. Elaboran lista de personal
beneficiado para que estos
firmen de recibido la
prestacién.

v

11. Coordinan entrega de
prestacidn con enlace de
Unidades Organizativas.

¥

12. Una vez entregada la
prestacion, resguardan listados
originales firmados en sus
respectivos archivos.

¥

Fin

Listado de entrega de prestacion.
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6.3.18 Procedimiento: 1.3.18 Entrega de certificado para la adquisicion de calzado
formal

1. Objetivo del procedimiento
Proveer calzado al personal que cumpla con las condiciones requeridas para optar a dicho
beneficio.

2. Alcance
Personal administrativo con sueldo de hasta $500.00, asi como del personal de Campo,
Mantenimiento, Servicios Generales y Motoristas.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo.

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

5. Definiciones y terminologia
MINEC: Ministerio de Economia

Administrador de Contrato: persona o personas responsables del trdmite de una prestacion o
beneficio a través de la UACI y del control y entrega adecuado de una prestacion. Puede llegar
a ser el mismo Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contratos Institucionales.
6. Requisitos
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.
- Personal Administrativo, de Campo, Mantenimiento, Servicios Generales y Motoristas con
sueldo de hasta $500.00.

7. Descripcion de actividades
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6.3.18 Entrega de certificado para la adquisicion de calzado formal

Administradore(a)s de Contrato Director(a) de Talento Humano

Direccion de Administracion

Contrataciones Institucional

Inicio

v

1. Realizan consolidado de
personal administrativo con
salario maximo mensual de
hasta $500.00, asi como del

personal de Campo,

Mantenimiento, Servicios

Generales y Motoristas.

2. Se elabora requerimiento,
memorandum y
especificaciones técnicas para
la compra de calzado lo cual es
entregado al Director(a) de
Talento Humano para su
revision y luego se envia a la
Direccian de Administracion
para que asignen numero de
folio.

—» 3. Revisa documentacién.

8. De acuerdo al proceso de
compra:
Libre gestidn: Se realiza una
evaluacién técnica y evaluacién
econdmica

Las evaluacionas se realizan en
el siguiente orden:

1. Evaluacién Técnica: se
evalia de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

2. Evaluacidn Econdmica: se
realiza de acuerdo a las

—

4. Asigna numero de folio. Una

verz autorizado el 5. Realiza la gestion para la
requerimiento, seenviaala —% compra por medio de libre
Unidad de Adquisiciones y gestién o por BOLPROS.

Contrataciones Institucional.

v

6. Convoca a las
Administradore(a)s de Contrato
para la revisidn de basesy
conocer el proceso de compra
por el cual se adjudicara dicho
suministro.

p

7. Publican las bases en
medios oficiales y convocan a
las Administradore(a)s de

empresas que hayan aprobado |
la evaluacion técnica y que han
presentado el menor precio en
su oferta econdmica.
BOLPROS: Se realiza una
evaluacion técnica y se espera
el resultado de la pujadela
oferta para conocer la empresa
ganadora.
Evaluacion Técnica: se evalda
de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

v

9. Establecen contacto con la
empresa ganadora gue
proveera los certificados de
calzado y se procede a la
revision y recepcion del
producto.

Contrato para las evaluaciones
de ofertas presentadas por las
empresas participantes.
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Anexos
N/A

Registros

6.3.18 Entrega de certificado para

la adquisicion de calzado formal

Administradore({a)s de Contrato

10. Elaboran Acta de Recepcidn
y suscriben de conformidad
para ser entregada
posteriormente a la empresa
proveedora y a la Unidad
Financiera.

v

11. Se elabora comunicado
indicando fecha, hora y lugar
para la entrega de los
certificados y se envia a la
Direccion de Comunicaciones
para que ésta ultima envie
comunicado al personal.

v

12. Elaboran lista de personal
beneficiado para que éstos
firmen de recibido.

v

13. Coordinan entrega de
prestacion con enlace de
Unidades Organizativas.

v

14. Una vez entregada la
prestacion, resguardan listados
originales firmados en sus
respectivos archivos.

v

Fin

Listado de entrega de prestacion de Calzado.
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6.3.19 Procedimiento: 1.3.19 Gestidén de Bono por Maternidad/Paternidad

1.

Objetivo del procedimiento

Proveer a las empleadas que se encuentren en estado de embarazo, un bono econémico,
valorado en un 50% de su salario hasta un maximo de $500.00. Asimismo, se otorgara un
vale canjeable para accesorios para bebé valorado en un 50% del salario minimo para el
comercio y servicios mensuales vigentes.

2.

3.

Alcance

- Podran acceder al bono por maternidad y al vale para accesorios de bebé todo el
personal femenino del Ministerio de Economia en estado de gravidez.

- También podran acceder al certificado o vale para accesorios de bebé los trabajadores
gue demuestren la relacién con su conyuge o compafiera de vida y esté contemplada
en el registro especial que establece Talento Humano.

Referencias normativas

Contrato Colectivo de Trabajo.

4.

Responsable

Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

5.

Definiciones y terminologia

Gravidez: Embarazo de la Mujer.

6.

Requisitos

Ser empleado(a) de la Institucion y estar nombrada por Ley de salario y/o contrato
administrativo.

La empleada debera presentar a la oficina de Talento Humano correspondiente a su lugar
de trabajo, Constancia Médica con firma y sello del médico tratante, en la cual manifieste
su condicion. (Presentarla en el periodo de los siete meses de embarazo). En caso de que
la empleada presente embarazo gemelar o mdltiple; se le haré entrega Unicamente de un
bono por maternidad y un certificado para la compra de accesorios para bebé.

Los empleados que demuestren una relacién con su cényuge o compafiera de vida
deberan presentar una partida de nacimiento y plantares de su hijo/a para acceder al
certificado para la compara de accesorios para bebé.

Descripcidn de actividades
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Administradore(a)s de Contrato

Director(a) de Talento Humano

6.3.19 Gestion de Bono por Maternidad/Paternidad

Direccion de Administracion

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Inicio

v

1. 5e elabora requerimiento,
memorandum y
especificaciones técnicas para
la compra de vales para
accesorios de bebé, lo cual es
entregado al Director/a de
Talento Humane para su
revisidn y luego se envia a la
Direccidn de Administracion
para gue asignen nimero de
folio.

7. De acuerdo al proceso de
compra:
Libre gestion: Se realiza una
evaluacion técnica y evaluacion
econdmica

Las evaluaciones se realizan en
el siguiente orden:

1. Evaluacidon Técnica: se
evalia de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

2. Evaluacion Econdmica: se
realiza de acuerdo a las
empresas que hayan aprobado
la evaluacion técnica y que han
presentado el menor precio en
su oferta econdmica.
BOLPROS: Se realiza una
evaluacion técnica y se espera
el resultado de la puja dela
oferta para conocer la empresa
ganadora.
Evaluacion Técnica: se evalla
de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

-

2. Revisa documentacidn.

3. Asigna numero de folio y
luego una vez autorizado el
requerimiento, se envia a la
Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

L

-

4, Realiza la gestion para la
compra por medio de libre
gestion o por BOLPROS.

5. Convoca a las
Administradore(a)s de Contrato
para la revision de bases y
conocer el proceso de compra
por el cual se adjudicara dicho
suministro.

6. Publican las bases en medios
oficiales y convocan a
las Administradore(a)s de
Contrato para las evaluaciones
de ofertas presentadas por las
empresas participantes.
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6.3.19 Gestién de Bono por Maternidad/Paternidad

I In i e S e et Empleado(a) en estado de gravidez Jefe(a) de Benfaﬁcms ¥ Jefe(a) de F?eglstm, Control y
o empleado (paternidad) Compensaciones Remuneraciones del personal

8. Establecen contacto con la
empresa ganadora que
proveera los vales para
accesorios de bebé y se
procede a la revision y
recepcidn del producto.

9. Elaboran Acta de Recepcion y
suscriben de conformidad para
ser entregada posteriormente a
la empresa provesdoray ala
Unidad Financiera.

v

10. Comunica a la empleada
gue debera presentar a la

oficina de Talento Humano 11. El empleado(a) presenta
correspondiente a su lugar de documentacion completa para
trabajo, constancia médica con acceder al bono y certificado
firma y sello del médico para accesorios de bebé.
tratante, en la cual manifieste — En caso del empleado presenta
su condicidn. (Presentarla en el documentacion requerida para
periodo de los siete meses de acceder solamente al
embarazo). De no presentar la certificado para accesorios de
constancia médica no se dara bebé.

inicio a la gestion para hacerse
efectiva la prestacidn.

\]

14. Procede a la elaboracidn de

o 13. Entrega a la Jefe(a) de \ .

12. Entrega documentacidn A planilla para gestionar la
Registro, Control y

completa a la Jefe(a) de > . . — entrega del bono valorado en

5 \ Remuneraciones la constancia \
Beneficios y Compensaciones. e R un 50% de su salario hasta un

p 5 méximo de $500.00.
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6.3.19 Gestion de Bono por Maternidad/Paternidad

lefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones del personal

Unidad Financiera Institucional Administradore(a)s de Contrato

17. Realiza la entrega de dicho
certificado a la empleada
beneficiada a partir del séptimo
mes de embarazo, haciendo
constar a través de copia de
certificado en el cual se subraya

. . N el Nombre Completo, Numero
15. Envia planilla a la Unidad QNN

. 3 AN 16. La Unidad Financiera de DUI, Fecha de entrega y
Financiera Institucional para oS : %
; : : Institucional realiza el firma de recepcidn de la
que la Unidad Financiera —= X N — WS
B o respectivo depdsito del bone beneficiada, en caso de que la
otorgue la asignacidn \ :
por maternidad. empleada por motivos de

resupuestaria. .
P P fuerza mayor no pueda retirarlo

personalmente, se
responsabilizara a la persona
que reciba certificado, por
medio de Nombre Completo
Numero de DUI, fecha de
entrega y firma de recepcion.

v

18. Solicita fotocopia de partida
de nacimiento y plantares,
posterior al nacimiento del

neonato.

Fin

8. Anexos
N/A
9. Registros

Copia del certificado entregado y firma de recepcién de la beneficiada y/o receptor de la prestacion.
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6.3.20 Procedimiento: 1.3.20 Dotacién de Uniformes

1. Objetivo del procedimiento
Proveer a los empleados de uniformes, con el fin de reflejar una adecuada presentacién acorde
a la naturaleza de su trabajo.

2. Alcance
Personal de mantenimiento, servicios generales, personal de campo, asi como de personal
administrativo que lo solicite y que devengue un sueldo de hasta $1,000.00.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo 2018 — 2020.

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o contrato administrativo.
Devengar un sueldo de hasta $1,000.00.

7. Descripcién de actividades
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6.3.20 Dotacion de Uniformes

Administradore(a)s de Contrato Director{a) de Talento Humano Direccion de Administracion

Inicio

!

1. Realizan censo con el
personal administrativo con
salario de hasta $1000.00,
para tener registro de
quienes solicitaran la
prestacion correspondiente a
su lugar de trabajo en el
periodo de tiempo
establecido.

!

2. Realizan un consolidado de
acuerdo con tipos de
uniformes requeridos.
(Administrativo, Campo,
Mantenimiento, Soporte
Informatico, Servicios
Generales, Clinica
Empresarial).

!

3. Elaboran catdlogo de
prendas para uniformes,
compran muestras de telas y
elaboran especificaciones
técnicas.

!

4. Elaboran consolidado de
numero de prendas a requerir
con costos estimado y
listados de personal por tipos
de uniformes para ser
entregados a las empresas
adjudicadas.

v

5. Realizan memorandum y
requerimiento para solicitud
de compra, anexando el
catdlogo de especificaciones
técnicas y costos estimados a
requerir.

v

6. Se entrega requerimiento y
memorandum para la compra
de uniformes a Director(a) de
Talento Humane,
posteriormente se envia a la
Direccion de Administracion
para gue asignen numero de
folio.

8. Asigna numero de folio y
luego una vez autorizado el
—» 7.Revisa documentacion. —» requerimiento, se envia a la
Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional.
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6.3.20 Dotacion de Uniformes

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

9. Realiza la gestion para la
compra por medio de
licitacion, por libre gestion o
por BOLPROS.

}

10. Convoca a las
Administradore(a)s de
Contrato para la revision de
bases y conocer el proceso de
compra por el cual se
adjudicara dicho suministro.

!

11. Publican las bases en
medios oficiales y convocan a
las Administradore(a)s de
Contrato para la evaluacion
de ofertas presentadas por
las empresas participantes.

Administradore(a)s de Contrato

12. De acuerdo al proceso de
compra:

Licitacidn o Libre gestion: Se
realiza una evaluacion
administrativa, evaluacion
técnica y evaluacion
econdmica

Las evaluaciones se realizan
en el siguiente orden:

1. Evaluacion
Administrativa: consisten en
evaluar maguinaria, nimero
de operarios y supervisores,

numero y montos de
contratos, cartas de
compromiso y referencias de
las empresas participantes.
2., Evaluacion Técnica: se
evalua cada una de las
prendas solicitadas de
acuerdo a las especificaciones
técnicas (se miden conreglay
se tallan las prendas
presentadas, observando
calidad de textura, color,
disefio de la tela, corte,
tallado, accesorios y
acabados).

3. Ewvaluacion Econdmica: se
realiza de acuerdo a términos
de referencia, las empresas
que hayan aprobado la
evaluacion técnica, se les
podra adjudicar de forma
parcial o total {uniformes) al
ofertantes que ha presentado
el menor precio en su oferta
econdmica.
BOLPROS: Se realiza una
evaluacion técnica y se espera
el resultado de la puja de la
oferta para conocer la
empresa ganadora.
Evaluacion Técnica: se evalua
cada una de las prendas
solicitadas de acuerdo a las
especificaciones técnicas (se
miden con regla y se tallan las
prendas presentadas,
observando calidad de
textura, color, disefio de la
tela, corte, tallado, accesorios
y acabados).
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6.3.20 Dotacion de Uniformes

Administradore(a)s de Contrato Empresas proveedoras

13. Establecen contacto con la
o las empresas ganadoras que
realizaran la confeccidn de los
uniformes a fin de programar
las fechas para toma de
medidas del personal
beneficiado y se envian los
listados del personal por
dependencias.

14, Se elabora
previamente nota al CIS para
préstamo del Salon de Usos
Multiples (SUM), para llevar a

cabo el tallaje de los
uniformes.

v

15. Se elabora comunicado
indicando fecha, hora y lugar
para la toma de medidas y se

envia a la Direccion de —
Comunicaciones para que ésta
ultima envie comunicado al
personal.

16. Toman las medidas a
personal beneficiado. De
acuerdo con un calendario
previamente acordado.

17. En caso de que el personal
no se encuentre en el periodo
establecido para la toma de
medidas, se coordina
transporte y visita a la empresa.

v

18. Dan seguimientoa la
confeccion de las prendas de
uniformes por parte de las
empresas contratadas.

15. Reciben y revisan uniformes
de acuerdo con listados, a
numero de prendas y tipos de
uniforme solicitados.
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6.3.20 Dotacién de Uniformes
Administradore(a)s de Contrato Personal beneficiado
20. Elaboran acta de
recepcion parcial o total de
acuerdo con las entregas
recibidas.
21. Realizan la entrega en
listados con informacidn
basica de los empleados
beneficiados y firma de
recepcion de los mismos.
23. El personal que solicito
uniformes y no haga uso de
ellos debera entregar carta a
la Direccion de Talento
Humaneo, en la cual justifica el
motivo por el que no los
22, Establecen un periodo de P 9
i usara y a su vez se
tiempo para las .
L ANRA 3 —» compromete a no realizar la
modificaciones y ajustes en a i 5
L peticidn de la prestacidn en
las prendas de uniforme. 2 :
mencidn. De ahi que al
personal que devuelva los
uniformes, no se les
proporcionara la prestacion
en mencion en el afio
siguiente.
Fin
Anexos
N/A
Registros

Listados firmados por el personal de la recepcién de uniformes.
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6.3.21 Procedimiento: 1.3.21 Dotacién de Utiles escolares

1. Objetivo del procedimiento
Proveer tarjeta electrénica para la adquisicion de Gtiles escolares al personal que cumpla
con las condiciones requeridas para optar a dicho beneficio.

2. Alcance
Personal con salario maximo mensual de hasta $1,100.00.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo 2018 — 2020.

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos

- Ser empleado/a de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato
Administrativo.

- Devengar un sueldo de hasta $1,100.00.

- El personal debera presentar en la oficina de Talento Humano correspondiente a su
lugar de trabajo: copia de partida de nacimiento, para registro de sus hijos e hijas
ademas los documentos siguientes:

o Comprobante de estudios: constancia de matricula, pago de mensualidades del

afio escolar en vigencia o constancia de estudio firma y sellada, en el caso de
instituciones publicas.

o DUI (en el caso de hijos con estudios universitarios).

o En el caso de hijos adoptivos deberd presentar Certificacion de Partida de
Adopcién.

7. Descripcion de actividades



DTH

Clasificacion: Cddigo: MPP-DTH-1.4

Diciembre 2022

Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia:

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

* g *

Ministerio de Economia

Péagina 116 de 261

6.3.21 Dotacion de Utiles Escolares

Personal Beneficiado

Administradore(a)s de Contrato

Inicio 2. El personal debera
presentar en el tiempo
establecido en la oficina de
Talento Humano
correspondiente a su lugar de
trabajo, copia de Partida de
Nacimiento, para registro de

1. Elaboran consolidado de

de hasta $1,100.00.

personal con sueldo maximo —

sus hijos e hijas ademas los
documentos siguientes:

- Comprobante de
estudios: constancia de
matricula, pago de
mensualidades del afio
escolar en vigencia para las
instituciones privadas, o
constancia de estudio firmada
H—- y sellada, en el caso de
instituciones publicas,
- DUI(en el caso de hijos
mayores de edad).
- En el caso de hijos
adoptivos debera presentar
Certificacidn de Partida de
Adopcidn.

Asi también, de no contar con
los comprobantes de estudio
en el tiempo estipulado se
debera solicitar a las
encargadas de la entrega de
prestaciones formulario de
carta de compromiso y
entregarla debidamente
firmada.

\Z

3. Elaboran consolidado del
dato de los hijos(as) de los
empleados(as) que han
entregado la documentacion
requerida.

v

4. Elabora requerimiento y
memorandum de la
prestacion que confiene las
especificaciones técnicas para
la compra de tarjetas
electronicas con valor de
$70.00 para estudiantes de
Instituciones publicas y
$90.00 para estudiantes de
Instituciones privadas,
Técnicos y Universitarios.
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Administradore(a)s de Contrato

6.3.21 Dotacién de Utiles escolares

Director{a) de Talento Humano

Direccion de Administracion

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

5. Se entrega requerimiento y
memorandum para la compra
de tarjetas electrénicas a
Diractor(a) de Talento Humano,
posteriormente se envia a la
Direccién de Administracién
para que asignen numero de
folio.

11. De acuerdo al proceso de
compra:
Libre gestion: Se realiza una
evaluacién técnica y evaluacisn
econémica

Las evaluaciones se realizan en
el siguiante orden:
1. Evaluacién Técnica: se
evalua de acuerdo a las
especificaciones técnicas
2. Ewaluacién Econémica: se
realiza de acuerdo a las

6. Revisa documentacion.

7. Asigna numero de folio y
luego Una vez autorizado el

> requerimiento, se envia a la
Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional.

>

empresas que hayan aprobado
Ia evaluacién técnica y que han
presentado el menor precio en
su oferta econémica.
BOLPROS: Se realiza una
evaluacién técnica y se espera
el resultado de la puja de la
oferta para conocer la empresa
ganadora.
Evaluacion Técnica: se evalia
de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

+

13. Establecen contacto con la
empresa ganadora que
proveera las tarjetas
electronicas y se procede a la
revision y recepcion del
producto.

v

13. Elaboran Acta de Recepcidon
y suscriben de conformidad
para ser entregada
posteriormente a la empresa
proveadora y a la Unidad
Financiera.

v

14. Elaboran lista de personal
beneficiado para que éstos

prestacion.

v

15. Una vez entregada la
prestacion, resguardan listados
originales firmados en sus
respectivos archivos.

!

8. Realiza la gestién para la
compra por medio de libre
gestién o por BOLPROS.

y

9. Convoca a las
Administradore(a)s de Contrato
para la revisién de bases y
conocer el proceso de compra
por el cual se adjudicara dicho
suministro.

y

10. Publican las bases en
medios oficiales y convocan a
las Administradore(a)s de
Contrato para la evaluacion de
ofertas presentadas por las
empresas participantes.

8. Anexos
N/A

9. Registros )
Listado de entrega de prestacion de Paquete de Utiles Escolares.
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6.3.22 Procedimiento: 1.3.22 Proveer anteojos al personal

1. Objetivo del procedimiento
Proveer de anteojos al personal que cumpla con las condiciones requeridas para optar a
dicho beneficio.

2. Alcance
Personal con salario maximo mensual de hasta $850.00.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo 2018 — 2020.

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.
- Devengar un sueldo de hasta $850.00.

7. Descripcion de actividades
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Administradore(a)s de Contrato

Director{a) de Talento Humano

6.3.22 Proveer anteojos al personal

Direccion de Administracion

Inicio

.

1. Realizan consolidado de
personal que devengue un
sueldo de hasta 5850.00.

|

2. Elabora requerimiento y
memorandum de la prestacion
que contiene las
especificaciones técnicas para
la compra de certificados con
valor de hasta $115.00.

|

3. 5e entrega requerimiento y
memorandum para la compra
de certificados para anteojos a
Director(a) de Talento Humano,
posteriormente se envia a la
Direccion de Administracion
para gue asignen numero de
folio y luego estos documentos
se envien a la Direccidn General
de Gestion Operativa para que
sean autorizados.

-

4, Revisa documentacion.

—

5. Asigna numero de folio y una
vez gutorizado el
requerimiento, se envia a la
Unidad de Adguisiciones y
Contrataciones Institucional.
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6.3.22 Proveer anteojos al personal

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Director{a) de Talento Humano Direccién de Administracion

6. Realiza la gestidn para la
compra por medio de libre
gestign o por BOLPROS.

|

7. Convoca a las
Administradore(a)s de Contrato
para la revision de bases y
conocer el proceso de compra
por el cual se adjudicara dicho
suministro.

9. De acuerdo al proceso de
compra:
Libre gestion: Se realiza una
evaluacion técnica y evaluacidn
economica

Las evaluaciones se realizan en
l el siguiente orden:

1. Evaluacion Técnica: se
evalia de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

2. Evaluacion Econdmica: se
e realiza de acuerdo a las 1
empresas que hayan aprobado
la evaluacion técnica y que han
presentado el menor precio en
su oferta econdmica.
BOLPROS: Se realiza una
evaluacidn técnica y se espera

10. Establecen contacto con la
emprasa ganadora que
proveera los certificados para
anteojos, se procede a la
revision y recepcion del

|, |:|.-r0.c|uct0, y se estatlal’ecella
logistica de la evaluacidn visual
para el personal beneficiado
(dentro de la cual se entregan
listados de personal a la
empresa, y se coordinan
periodo y lugar).

8. Publican las bases en medios
oficiales y convocan a
las Administradore(a)s de
Contrato para las evaluaciones
de ofertas presentadas por las
empresas participantes.

el resultado de la puja de la ¢
oferta para conocer |la empresa
ganadora. 11. Elaboran Actas de
Evaluacion Técnica: se evalia Recepcidn: la primera es donde
de acuerdo a las se reciben los certificados y la
especificaciones técnicas. segunda es cuando se presenta

el total de certificados hechos
efectivos por el personal
beneficiado; y suscriben de
conformidad para ser
entregada posteriormente a la
empresa proveedoray ala
Unidad Financiera.
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6.3.22 Proveer anteojos al personal

Empresa ganadora Administradore(a)s de Contrato

13, Las administradoras de

12. Enviara listado del personal N
W p, contrato entregan certificados
que realizé el examen visual y
A . ala empresa para que
que el médico especialista —p»
- i procedan a elaborar los
prescribe la utilizacion de A\ N
. anteojos solicitados por el
anteojos. 3
personal beneficiado.

v

14. Coordinan la entrega de
anteojos contra listados con
informacidn basica de los
empleados beneficiados y firma
de recepcion del mismo.

v

15. En el caso que el personal
solicite la prestacidgn fuera de
periodo establecido, se haran
las gestiones pertinentes con la
empresa para que el personal
reciba la prestacion.

v

16. Una vez entregada la
prestacion, resguardan listados
originales firmados en sus
respectivos archivos.

Fin

Anexos
N/A

Registros
Listado de entrega de prestacion de Anteojos.
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6.3.23 Procedimiento: 1.3.23 Dotacién de Productos de Canasta Basica

1. Objetivo del procedimiento
Proveer ayuda econdmica por medio de entrega de tarjeta electrénica, con la cual, el
personal pueda adquirir productos de Canasta Béasica.

2. Alcance
Aplica para personal con salario de hasta $2,000.00.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo 2018-2020.

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato
Administrativo.

- Personal que devengue sueldo de hasta $2,000.00.

7. Descripcién de actividades
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6.3.23 Dotacion de Productos de Canasta Basica

Administradore(a)s de Contrato Director{a) de Talento Humano Direccion de Administracion

Inicio

.

1. Realizan consolidado de
personal gue devengue sueldo
de hasta $2,000.

|

2. Elabora requerimiento y
memorandum de la prestacion
con las especificaciones
técnicas para la compra de
certificados y/o tarjetas por el
valor de 530.00.

|

3. 5e entrega requerimiento y
memorandum para la compra
de tarjetas electronicas a

Director(a) de Talento Humano, 5. Asigna numero de folio y una
posteriormente se envia a la vez gutorizado el
Direccion de Administracion —J 4. Revisa documentacion. —f—® requerimiento, seenviaala
para gue asignen numero de Unidad de Adguisiciones y

folio y luego estos documentos Contrataciones Institucional.

se envien a la Direccion General
de Gestion Operativa para que
sean autorizados.




DTH

Clasificacion:
Tipo de Informacion segun LAIP

Cddigo:

MPP-DTH-1.4

Vigencia:

Diciembre 2022

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

* g *

Ministerio de Economia

Péagina 124 de 261

6.3.23 Dotacion de Productos de Canasta Basica

Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional

6. Realiza la gestion para la
compra por medio de libre
gestion o por BOLPROS.

}

7. Convoca a las
Administradore(a)s de Contrato
para la revision de bases y
conocer el proceso de compra
por el cual se adjudicara dicho
suministro.

¢

8. Publican las bases en medios
oficiales y convocan a
las Administradore(a)s de
Contrato para las evaluaciones
de ofertas presentadas por las
empresas participantes.

Director{a) de Talento Humano

9. De acuerdo al proceso de
compra:

Se realiza una evaluacion

administrativa, evaluacion

técnica y evaluacion econdmica

Las evaluaciones se realizan en
el siguiente orden:
1. Ewvaluacion Administrativa:
consisten en evaluar
maquinaria, numero de
operarios y supervisores,
namero y montos de contratos,
cartas de compromiso y
referencias de las empresas
participantes.

2. Evaluacion Técnica: se
evalda cada una de las prendas
solicitadas de acuerdo a las
especificaciones técnicas (se
miden con regla y se tallan las
prendas presentadas,
observando calidad de textura,
color, disefio de |a tela, corte,
tallado, accesorios y acabados).
3. Evaluacion Econdmica: se
realiza de acuerdo a términos
de referencia, las empresas que
hayan aprobado la evaluacion
técnica, se les podra adjudicar

de forma parcial o total
(uniformes) al ofertantes que
ha presentado el menor precio
en su oferta econdmica.
BOLPROS: Se realiza una
evaluacion técnica y se espera
el resultado de la puja de la
oferta para conocer la empresa
ganadora.
Evaluacion Técnica: se evalia
de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

—+—>

Direccion de Administracion

10. Establecen contacto con la
empresa ganadora que
proveerd las tarjetas
electronicas y se procede a la
revision y recepcion del

producto.

!

11. Consulta a Pagadora
Institucional de la Gerencia
financiera sobre el pago a la

empresa proveedora.

v

12. Realizado el pago a la
empresa proveedora, luego,
establece contacto con el
Ejecutivo designado por la
empresa adjudicada con el fin
de programar una
calendarizacion para la entrega
de tarjetas electrénicas.
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Anexos
N/A

Registros

6.3.23 Dotacién de Productos de Canasta Basica

Administradores(as) de Contrato

13. Comunica a Director(a) de
Talento Humano, la fecha que
proveedor entregara tarjetas
electrénicas y alas
administradoras de contrato de
cada dependencia.

+

14. Reciben y contabilizan
tarjetas electronicas de
conformidad a lo solicitado.

'

15. Elaboran y suscriben Acta
de Recepcion de conformidad
para ser entregada
posteriormente a la empresa
proveedora y a la Gerencia
Financiera.

+

16. Notifica a la Gerencia de
Comunicaciones sobre la
entrega de la prestacion, para
que elaboren y envien
comunicado.

'

17. Ingresan en registro (lista
donde el personal firma de
recibido) el correlativo de cada
tarjeta electrénica que sera
entregada al personal
beneficiado.

+

18. Entregan tarjetas
electrénicas previa firma del
personal beneficiado.

'

19. Una vez entregada |a
prestacion, resguardan listados
originales firmados en sus
respectivos archivos.

+

Fin

Listado de entrega de prestacion de Productos de Canasta Béasica.
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6.3.24 Procedimiento: 1.3.24 Atencidon en Clinica Empresarial

1. Objetivo del procedimiento
Brindar atencidn en salud integral de caracter preventivo y curativo al personal del Ministerio de
Economia con calidad.

2. Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales, edicion 2017. Del Instituto
Salvadorefio de Seguro Social.
Manual Educativo de Clinicas Empresariales.

4. Responsable
Doctor(a) de Clinica Empresarial
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
- Estar nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.
- Presentar nimero de afiliacién del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) con
cotizaciones al dia.
- Presentar copia de DUI.

7. Descripcién de actividades
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Derechohabiente

6.3.24 Atencion en Clinica Empresarial

Enfermero(a)

Inicio

.

1. Solicita atencion en Clinica
Empresarial.

-

2. Pregunta a derechohabiente
si necesita atencion de
enfermeria o atencidn médica.

3. Si es atencion de enfermeria
se registra en control de
atenciones de enfermeria, si
aplica y atiende a
derechohabiente, por ejemplo:
Curacion, inyeccion, toma de
presidn, entre otros.

4. 5i es atencion médica se
verifica si el derechohabiente
tiene Expediente Clinico.

v

5. 5i no tiene expediente
clinico, se abre Expadiente
Clinico con nimero de
derechohabiente y nimero de
DUl

B. Si ya tiene expediente o una
vez se ha abierto el expediente,
se prepara a derechohabiente y
su expediente clinico para —
remitirlo a consulta médica
(debe tomar signos vitales talla,
peso y presion arterial).

7. Brinda consulta médica a
empleado/a y dependiendo del
diagndstico se le ordenan
examenes de laboratorio,
receta de medicamentos y/o
incapacidad.

v

8. Si el paciente padece de una
enfermedad crénica o
degenerativa se brinda

seguimiento con sus examenes
y controles mensuales.
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6.3.24 Atencion en Clinica Empresarial

Enfermero(a) Doctor{a)

9. Complementa las drdenes de
examenes de laboratorio,
receta de medicamentos y/o
incapacidad y brinda las
recomendaciones
correspondientes a
derechohabiente.

10. Prepara las ordenes o
muestras para exameneas de

laboratorio y/o receta de
medicamentos para enviarlos a
la Unidad Médica del 1555.

v

11. Gestiona las drdenes o
muestras para examenes de
laboratorio/receta de
medicamentos en Unidad
Médica del 1S5S.

v

12. Entrega medicamentos a
derechohabientes y notifica a
derechohabientes sobre la
recepcion de resultados de
examenes de laboratorio para

programar cita médica.

14. Elabora y remite a Técnico
) : de Talento Humano Informe
13. Realiza anotaciones de )
X _ mensual de personal atendido
enfermeria en expediente T : >
. en Clinica Empresarial, asi como
acerca de las recomendaciones —p» 5 o,
SOYRRS Registro de incidentes
e indicaciones que se le dan al 3 _
: actualizado y sus medidas de
derechohabiente. ™
prevencion, para ser reportado
en el SISPLAN.

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros
Informe mensual de personal atendido en Clinica Empresarial.
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6.3.25 Procedimiento: 1.3.25 Subsidio de Transporte

1. Objetivo del procedimiento
Otorgar un subsidio de transporte al personal del Ministerio de Economia.

2. Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario y/o Contrato Administrativo que tenga un salario
igual o menor a $850.00.

3. Referencias normativas
- Contrato Colectivo de Trabajo 2018-2020.
- Lineamiento para otorgar subsidio por transporte personal

4. Responsable
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del Personal.

5. Definiciones y terminologia
Subsidio: Prestacién publica asistencial de caracter econémico y de duracién determinada.

6. Requisitos
- Devengar un salario menor o igual a $850.00
- Haber laborado al menos 15 dias al mes sin interrupciones.

7. Descripcién de actividades
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Anexos
N/A

Registros

Informe mensual de personal al cual se le otorgara subsidio por transporte.

6.3.25 Subsidio de transporte

Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones Director(a) de Talento Humano

Inicio

1. Entrega listado de
incapacidades homologadas del
personal con incapacidades
iguales o superiores a los 15
dias al mes.

v

2. Revisa el listado depurando
al personal que devengue
$850.00 o menos y que no

tengan incapacidades
superiores a 15 dias en el mes.

|

3. Una vez depurado realiza el
informe del personal que
cumple todos los requisitos en
una hoja de Excel.

|

4. Finalizado el informe del
personal al cual se le otorgara
subsidio por transporte entrega
a Direccion de Talento
Humano.

—» 5. Revisa informe y firma.

v

6. Realiza memorandum gue
envia a |la Unidad Financiera
para que ellos tramiten el
subsidio por transporte al
personal.

|

Fin
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6.3.26 Procedimiento: 1.3.26 Elaboracién de Planilla de Bonificaciéon anual

6.

Objetivo del procedimiento
Elaborar la Planilla de bonificacién en base a la normativa vigente, para que el personal reciba
sus remuneraciones en las fechas establecidas por el Ministerio de Hacienda.

Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario o Contrato Administrativo.

Referencias normativas
Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos.
Disposiciones Generales de Presupuesto.

Responsable
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del Personal.

Definiciones y terminologia
Bonificacién: es un monto extra al salario que recibe el empleado de acuerdo con las ganancias
anuales de la empresa.

Requisitos
Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo

7. Descripcién de actividades
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Anexos

N/A

Registros

6.3.26 Elaboracién de Planilla de Bonificacién anual

lJefe(a) de Registro, Control y
Remuneraciones del Personal

Inicio

v

1. Ingresa en &l Sistema de
Informacién de Recursos
Humanos (SIRH) para la
realizacion de la planilla.

v

2. Genera planilla definitiva.

'

3. Imprime planilla de
bonificaciéon definitiva y la
entrega al Director(a) de
Talento Humano para firma.

Director(a) de Talento Humano

LL 4. Firma y entrega a Jefe(a) de

Planillas.

Y

5. Genera solicitud de
transferencia de fondos para
ser remitido al Jefe(a) de area
de Presupuesto de la Gerencia
Financiera del MINEC.

'

6. Remite planillas firmadas a
Tesorero(a) Institucional
MINEC.

'

7. Genera y remite archivos en
digital al/la Tesorero(a)
Institucional del MINEC. El
archivo contiene detalle de los
depdésitos que deben ser
aplicados al personal.

'

8.Genera en el Sistema de
Informacién de Recursos
Humanos (SIRH) boletas de
pago y programa el envid, para
que el personal lo reciba por
correo Institucional y/o
imprime boletas para
entregarla en fisico al personal
que lo requiera.

9.Archiva documentos de
respaldos para la elaboracicn
de planilla, copia de planilla
definitiva.

‘v

Fin

Planilla de bonificacion anual.




Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4

Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
DTH
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* o, *
Ministerio de Economia Péagina 133 de 261

6.3.27 Procedimiento: 1.3.27 Definicién de beneficiarios de Seguro de vida

1. Objetivo del procedimiento
Definir quiénes son los beneficiarios del personal contratado en caso de su fallecimiento
para la entrega de beneficios por gatos funerarios del Ministerio de Economia y seguro de
vida por parte del Ministerio de Hacienda.

2. Alcance
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Contrato Colectivo de Trabajo 2018-2020

4. Responsable
- Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
- Ser trabajador(a) del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan en la Ley
de Salarios y por el sistema de Contratos.

7. Descripcion de actividades
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6.3.27 Definicion de beneficiarios de Seguro de vida

lJefe(a) de Desarrollo de Talento
Humano

lefe(a) de Beneficios y
Compensaciones

Director{a) de Talento Humano

8. Anexos
N/A

Inicio

v

1. Entrega de Certificado de
Seguro de Vida y Hoja de
Designacion de beneficiarios a —
lJefe(a) de Beneficios y
Compensaciones.

.

2. Se recolectan los formularios
debidamente llenos por los
empleados/as de nuevo ingreso
asi como también del personal
que desea actualizar datos
(cambios de Direccidn, de
beneficiarios y porcentaje de lo
que el empleado/a decide
dejar).

3. Revisa documentacidn,
verificando gue esté completa
en cuanto a:

- Datos generales del
empleado
- Datos generales de los
beneficiarios
Porcentajes designados a cada
beneficiario.

v

4. Elabora nota para Ministerio
de Hacienda en la cual detalla
el nimero de formularios a
enviar y si estos son de
personal de nuevo ingreso o si
es actualizacion de datos de
personal de antiguo ingreso.

—t>

5. Firma nota para el Ministerio
de Hacienda.

v

6. 5e envia la nota al Ministerio
de Hacienda para que el
original del formulario sea
archivado, una copia se guarda
en el expediente y otra se le
entrega al empleado(a).

v

Fin

9. Registros
- Certificado de Seguro de Vida
- Formulario de Designacién de beneficiarios.
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6.3.28 Procedimiento: 1.3.28 Tramites en caso de fallecimiento de empleados

1. Objetivo del procedimiento
Realizar los tramites debidos en caso de fallecimiento de empleados/as, desde brindar asesoria
e informacién a familiares de personal fallecido hasta gestionar el pago de ayuda por
fallecimiento del empleado/a.

2. Alcance
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia
Ayuda por fallecimiento: En caso de fallecimiento del empleado, se autorizara gastos
funerales por una cantidad igual a sueldo mensual vigente a la fecha de su fallecimiento,
entregandola a los beneficiarios indicados segun haya indicado en el formulario de designacion
de beneficiarios.

6. Requisitos
- Ser trabajador/a del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan en la Ley de
Salarios y por el sistema de Contratos.

7. Descripcion de actividades
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6.3.28 Tramites en caso de fallecimiento de empleados

lJefe(a) de Beneficios y

Compensaciones

Inicio
v

1. Informa a los familiares
quienes son las personas
beneficiarias del empleado/a y
cuales son los documentos que
deben de presentara la
Direccion de Talento Humano
para solicitar la ayuda por
fallecimiento del empleado(a).

2. Indica al familiar del
empleado(a) fallecido(a), a
cuales instituciones debera

presentarse para adquirir
la ayuda por fallecimiento y
realizar demas tramites
personales en caso de
fallecimiento del empleado(a),
sean estas: AFP, Seguro Social,
Ministerio de Hacienda,
AGEPYM, e Instituciones
financieras.

v

3. Asesora a familiares sobre el
seguro Colective de vida que
gozan los empleados publicos
mencionando el lugar adonde
deberan presentarse asi como
los documentos que deben
entregar para la obtencion de
este.

Familiar o beneficiario

4. Entrega acta de defuncion y
demas documentacion como
® DUl y NIT del empleado/a
fallecido/a y de la parsona
beneficiaria.

5. Cuando ya se tiene el acta de
defuncién del empleado/a
fallecido se procede a entregar
copia a Colaborador/a luridica

-

de la Direccion de Talento
Humano.

>

lJefe{a) Juridico(a) de Talento Humano

6. Elabora acuerdos por
fallecimiento, lo cuales deben
ser firmados por el Ministro/a
titular, uno es para que se le

entregue la ayuda a la persona
designada por el empleado y el
otro es para declarar que la
plaza de este ha quedado
vacante.
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6.3.28 Tramites en caso de fallecimiento de empleados

lefe{a) de Beneficios y
Compensaciones

Direccion de Administracion Unidad Financiera

7. Con estos documentos y
adicionando, designacion de
beneficiarios segun copia de
esta archivada en expediente
personal, recibo de funeraria,
MNIT y DUI del fallecido y de la

persona beneficiaria, se
procede a elaborar
requerimiento y memeorandum
solicitando la erogacidn de la
ayuda por fallecimiento
eguivalente al salario que el
fallecido recibia.

v

9. Asigna nimero de folio,

8. Lleva los documentos a la
Direccion de Administracion

autoriza el tramite y envia a la
Unidad Financiera para que de

10. 5e comunica con la Jefe(a)
de Beneficios y

—+—» Compensaciones informando
gue ya tiene la aprobacion del
Ministerio de Hacienda.

ahi soliciten la erogacion de
fondos a Ministerio de
Hacienda.

para que les asignen un ndmero
de folio.

11. Convoca a la persona
beneficiaria para que retire la
ayuda.

Fin

Anexos
N/A

Registros
Copia que certifique la entrega de la ayuda por fallecimiento y firma de recepcién del
beneficiario(a).
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6.3.29 Procedimiento: 1.3.29 Informe de incapacidades que generan subsidio

1. Objetivo del procedimiento
Colaborar con el proceso o trdmite y pago de subsidios por incapacidad temporal a los
empleados que se les haya extendido una incapacidad en los diferentes centros de atencién del
ISSS.

2. Alcance
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia

- Incapacidad: Situacion de enfermedad o de padecimiento fisico o psiquico que impide a una
persona, de manera transitoria o definitiva, realizar una actividad profesional y que normalmente
da derecho a una prestacién de la seguridad social.

- Subsidio por incapacidad: son las prestaciones en dinero que recibe en forma periédica y
temporal el asegurado con derecho a incapacitarse temporalmente por concepto de enfermedad
comun, maternidad, accidente comun, accidente de trabajo o enfermedad profesional.

6. Requisitos
- Ser trabajador/a del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan en la
Ley de Salarios y por el sistema de Contratos.

7. Descripcion de actividades
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lefe{a) de Beneficios y

6.3.29 Informe de incapacidades que generan subsidio
Compensaciones

Director{a) de Talento Humano

Unidad Financiera y el 1585 (subsidios)
Inicio

v

1. Recibe incapacidades que
generan subsidio por parte de
la Técnico/a de Registro y
Control de Marcaciones y por la
lefe(a) de Planillas para la

elaboracion de informe.

v

2. Elabora informe de
incapacidades y envia este a
Directora(a) de Talento
Humano para firma y sello de —
cada una de las incapacidades
entregadas.

Empleado(a)

3. Revisa el listado e
incapacidades y los devuelve
debidamente firmados y
sellados a Jefe(a) de Beneficios

y Compensaciones.

e

4. Realiza fotocopias de dichas
incapacidades y entrega los

documentos originales a la
Unidad Financiera quién los
envia al ISSS (Subsidios).

5. Revisan y si encuentran
errores como: Falta de nimero

de afiliacidén, firmas de personal
» meédico, parameédico o falta de
diagndsticos, se devuelven los
documentos para solventar la
situacion.

6. Localiza al empleado en
cuestion para que solvente la
situacion.

7. Gestiona la correccion en la
Unidad médica en la cual le

extendieron la incapacidad y
entrega nuevamente a Jefe(a)
de Beneficios y

Compensaciones.

8. Si la incapacidad es prorroga
se tiene gue enviar la copia de
la incapacidad inicial para que
el 1555 haga tramite para el
pago del subsidio.

v

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros

Informe de Incapacidades.
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6.3.30 Procedimiento: 1.3.30 Homologaciones de incapacidades

1. Objetivo del procedimiento
Tramitar Hojas de homologacion de incapacidades médicas de los empleados.

2. Alcance
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia

Incapacidad: Situacién de enfermedad o de padecimiento fisico o psiquico que impide a
una persona, de manera transitoria o definitiva, realizar una actividad profesional y que
normalmente da derecho a una prestacion de la seguridad social.

Subsidio por incapacidad: son las prestaciones en dinero gue recibe en forma periédica
y temporal el asegurado con derecho a incapacitarse temporalmente por concepto de
enfermedad comun, maternidad, accidente comun, accidente de trabajo o enfermedad
profesional.

Homologacion de incapacidades del ISSS: La homologacion consiste en validar o
certificar aquellas incapacidades extendidas por médicos de empresa o médicos que
laboran para proveedores de servicio de salud bajo contrato (médicos particulares), en el
lugar donde presten sus servicios, con el propésito de poder acceder al subsidio por
incapacidad.

6. Requisitos
- Ser trabajador/a del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan
en la Ley de Salarios y por el sistema de Contratos.

7. Descripcion de actividades
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Empleado(a)

Inicio

v

1. Entrega incapacidad
extendida por médico
particular.

6.3.30 Homologaciones de incapacidades

lefe(a) de Beneficios y
Compensaciones

2. Motifica al empleado(a) que
debe homologar con el 1555
dicha incapacidad para que

tenga validez.

3. Se acerca a la Unidad de
Salud que le corresponde para
solicitar hoja de homologacidn.

v

5. Entrega hojas de
homologacion del seguro con
atestados de DUI e Incapacidad
médica por parte de un médico
particular a Técnico(a) de
Registro y Control de
Marcaciones quién entrega a
Jefe(a) de Beneficios y
Compensaciones.

-

6. Recepcidn de hojas de
homologacidn.

7. Llena la hoja de
homologacion con los datos de
la incapacidad extendida por el

medico particular.

8. Solicita a la directora(a) de
Talento Humano Firma y sello.

4, Entrega hoja de
» homologacion de incapacidades
al empleado(a).
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Director{a) de Talento Humano

Jefe(a) de Beneficios y
Compensaciones

6.3.30 Homologaciones de incapacidades

1555

Empleado

Técnico{a) de Registro y Control de
Marcaciones

9. Devuelve solicitud
debidamente firmada y sellada

a Jefe(a) de Beneficios y I
Compensaciones.

10. Informa al empleado y
entrega hoja de homalogacion
B> para que el empleado/a tramite
esta en |a unidad de salud mas

cercana a su residencia.

e

11. Realiza trdmites
administrativos respectivos
para la homologacion de dicha
incapacidad y notifica al
empleado(a) su contrasefia
correspondiente al tramite.

12. Comunica a Técnico(a) de
Registro y Control de
Marcaciones dicha contrasefia
come comprobante del tramite.

13. Entrega a Técnico(a) de
Registro y Control de
Marcaciones, nota de permiso y
homologacion de incapacidad
otorgada por el ISSS.

14, Recibe documentacidn que
acredita la veracidad de dicha
incapacidad, para que el
Ministerio de Economia realice
— el pago por incapacidades gue
generan subsidio al
empleado(a) y que
posteriormente debera ser
reintegrade por el 1SS,

}

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros

- Hoja de homologacion
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6.3.31 Procedimiento: 1.3.31 Gestidén de uniformes y canchas para torneos
deportivos

1. Objetivo del procedimiento
Realizar los tramites para la gestion de adquisicion de uniformes deportivos, asi como el alquiler
de canchas de futbol para el desarrollo de torneos deportivos.

2. Alcance
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Contrato Colectivo de Trabajo 2018-2020

4. Responsable
- Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
- Ser trabajador/a del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan en la Ley de
Salarios y por el sistema de Contratos.

7. Descripcion de actividades
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6.3.31 Gestion de uniformes y canchas para torneos deportivos

Jefe(a) de Beneficios y
Compensaciones

Direccion de Administracién

Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional (UACI)

Inicio

1. Realiza solicitud de
uniformes deportivos, colores y

tallas asi como de pelotasde ||

futbol y calcetas, para
inauguracion de Torneo de
futbol de los empleados.

2. Se envian notas a empresa
patrocinadora para gestionar el
patrocinio de uniformes
deportivos y pelotas.

3. 5e mantiene en
comunicacién constante con
empresa patrocinadora de
uniformes y se realizan las
gestiones pertinentes.

4. Se visitan lugares cuyas
instalaciones posean con
canchas de futbol.

5. Se elaboran notas para el
préstamo o alquiler de las
canchas de futbol respectivas.

6. Si la cancha es alguilada se
elabora requerimiento para el
pago vy alquiler de las canchas -
de futbol y se envia a Direccidn
de Administracion.

-

7. Asigna nimero de folio y
autorizan el pago y lo envian a

la Unidad de Adquisicionesy ——

Contrataciones Institucional
para el pago.

—»

8. Como el monto de la
cotizacion es bajo la UACI
regresa nuevamente el
requerimiento a Talento
Humano con Memorandum en
el cual explica y sugiere que ese
pago debera ser cancelado por
medio del Fondo Circulante.
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6.3.31 Gestion de uniformes y canchas para torneos deportivos

lJefe(a) de Beneficios y
Compensaciones

Direccion de Administracion Encargado(a) del Fondo Circulante Director({a) de Talento Humano

9. Se realiza otro memorandum
con lo recomendado por UACIy ||
se lleva a la Direccidn de
Administracion.

= 10. Autorizan el pago.

v
11. Solicita formulario a 12. Entrega formulario para el
Encargado(a) de Fondo » proceso de pago de alguiler de
Circulante. las canchas de futbol.

13. 52 llena el formulario y se
entrega a la Direccion de
Talento Humano.

14. Firma formulario de pago
de alquiler.
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6.3.31 Gestion de uniformes y canchas para torneos deportivos

lefe{a) de Beneficios y
Compensaciones

Encargado(a) del Fondo Circulante

Empresa seleccionada

15. Entrega formulario firmado
al Encargado(a) de Fondo
Circulante.

-

16. Revisa formulario y
comunica a lefe(a) de
Beneficios y Compensaciones
cuando ya estd listo el dinero
para realizar el pago de alquiler
de las canchas.

¥

17. Una vez autorizado se visita
el lugar seleccionado que posea
cancha de futbol, para hacer la
gestion de alguiler de las
canchas y si el pago es mayor
de $113.00 se solicita que le
hagan la retencion del 1% y se
entregan formularios
proporcionados por el Fondo
Circulante para que sean
llenados por personal de las
empresas seleccionadas en
donde se realiza el pago.

18. Realiza retencion del 1% si
el pago es mayor a $113.00 y
completa formularios
proporcionados por el Fondo
Circulante.

¥

19. Hace entrega de los
uniformes a SITME.

Fin

Anexos
N/A

Registros

Notas para la gestion de uniformes deportivos y préstamo de canchas de futbol
Formulario entregado por el Fondo Circulante.
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6.3.32 Procedimiento: 1.3.32 Compra de trofeos para torneos deportivos

1. Objetivo del procedimiento
Realizar los tramites para la gestion de compra de trofeos para el desarrollo de torneos
deportivos.

2. Alcance
- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Contrato Colectivo de Trabajo

4. Responsable
- Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
- Ser trabajador(a) del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan en la Ley
de Salarios y por el sistema de Contratos.

7. Descripcién de actividades
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6.3.32 Compra de trofeos para torneos deportivos

Director({a) de Talento Humano

Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

Direccion de Administracion

Inicio

1. Realizan solicitud con las
cantidades y la denominacion
de cada uno de los trofeos a
requerir.

—>

2. Recibe solicitud y notifica a
lefe(a) de Beneficios y
Compensaciones.

5. Revisa documentacion.

-

3. Visita empresa donde se
elaboran trofeos para cotizar
precios segun la solicitud de
SITME.

v

4. Elabora requerimiento el cual
se entrega a Director(a) de
Talento Humano y luego se

envia a Direccién de
Administracion.

6. Asigna numero de folio y
autoriza la compra y la envian a
la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
para la Gestion de Compra.
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6.3.32 Compra de trofeos para torneos deportivos

Unidad de Adquisiciones y lefe(a) de Beneficios y
Contrataciones Institucional (UACI) Compensaciones

Direccion de Administracion Encargado(a) del Fondo Circulante

7. Como el monto de la
cotizacion es bajo la UACI

regresa nuevamente el
requerimiento a Talento
Humano con Memorandum en —»
el cual explica y sugiere que esa
compra la debera ser cancelada

por medio del Fondo
Circulante.

2. Se realiza otro memorandum
con lo recomendado por UACly |
se lleva a la Direccion de
Administracion.

Ea S, Autorizan el pago.

10. Solicita formulario de
compra a Encargado(a) de <
Fondo Circulante.

1 _ 11, Entrega formulario para el
I proceso de compra.

12. Se llena el formulario y se
entrega a la Direccion de
Talento Humano.
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6.3.32 Compra de trofeos para torneos deportivos

Director{a) de Talento Humano Jefe(a) de Beneficios y

Compensaciones Encargado(a) del Fondo Circulante Empresa seleccionada

15. Revisa formulario y

g comunica a lefe(a) de

\ \ 14, Entrega formulario firmado \ A
13. Firma formulario de Beneficios y Compensaciones

—m  alEncargado(a) de Fondo — AN ;!
compra. 2 cuando ya estd listo el dinero

Circulante. {
para realizar la compra de los
trofeos.

16. Una vez autorizado se visita
la empresa donde se compran
los trofeos y si la compra es
mayor de $113.00 se solicita
que le hagan la retencién del
1% y se entregan formularios 4
proporcionados por el Fondo
Circulante para que sean
llenados por personal de las
SRS 59'?0:'0”3{135 S8 17. Realiza retencion del 1% si

donde se realiza la compra.
la compra es mayor a $113.00y
I »  completa formularios de
compra proporcionados por el
Fondo Circulante.

|
v

18 Hace entrega de los trofeos
a SITME.

Fin

8. Anexos
N/A
9. Registros

Formulario de compra proporcionado por el Fondo Circulante.
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6.3.33 Procedimiento: 1.3.33 Gestion de Fiesta infantil navidefia

1.

Objetivo del procedimiento
Gestionar y coordinar los distintos tramites para la realizacion de la fiesta infantil navidefia.

Alcance
Ser empleado de la Institucién nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo

Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

Definiciones y terminologia
N/A

Requisitos
Ser trabajador/a del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan en la
Ley de Salarios y por el sistema de Contratos.

Descripcién de actividades
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6.3.33 Gestion de fiesta infantil navidefia

Jefe{a) de Beneficios y
Compensaciones

Empresa patrocinadora

Departamento de transporte Direccién de Comunicaciones

Inicia

+

1. Envia nota a empresa
patrocinadora para realizar
fiesta navidefia infantil.

2. Visita distintos lugares
considerando disponibilidad de
fechas, precios, espacio,
ubicacidn, entre otras
especificaciones pertinentes y
selecciona el que se considere
mas adecuado.

‘v

3. Envia cotizacién con nimero
de participantes a la actividad,
asi como el lugar escogido para —
llevarla a cabo a la empresa
patrocinadora.

4, Recibe cotizacion y aprueba
la realizacidn de dicha actividad
considerando el nimero de
participantes y lugar escogido.

5.Una vez aprobado se realiza
requerimiento para coordinar

el transporte de los nifios.

6. Envia correo a Jefe(a) de
Beneficios y Compensaciones
indicando el nombre del
motorista asignado.

A
7. Realiza comunicado navidefio
indicando, fecha, hora y lugar
de la fiesta navidefia, asi como
indicaciones para que los

empleados registren a sus hijos
en el listado de nifios a asistir a
la fiesta.

Y

8. Envia comunicado a todos
los(as) empleados(as).

9.Recibe a los empleados(as)
para que ellos escriban el
nombre completo y edad de los
nifios(as) a asistir a la fiesta.

10. El dia de la fiesta infantil
con listade en mano pasa lista
de asistencia a los nifios previo

ir al lugar de la fiesta, cuida a

los nifios durante toda la
jornada de la fiesta infantil y
pasa lista nuevamente antes de
salir del lugar de la fiesta para
asegurar que todos los nifios se
suban al transporte.

Anexos
N/A

Registros
Notas para empresa patrocinadora.
Listado de nifios/as participantes.
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6.3.34 Procedimiento: 1.3.34 Compray entrega de placas de reconocimiento
por retiro

1. Objetivo del procedimiento
Gestionar la compra y entrega de placas de reconocimiento a empleados que se retiran de la
institucion.

2. Alcance

- Ser empleado de la Institucion nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
Contrato Colectivo de Trabajo

4. Responsable
Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos
Ser trabajador/a del Ministerio de Economia desempefiando plazas que aparezcan en la Ley de
Salarios y por el sistema de Contratos.

7. Descripcién de actividades
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6.3.34 Compra y entrega de placas de reconocimiento por retiro

Jefe(a) de Beneficios y
Compensaciones

Unidad de Adquisiciones y

Director(a) de Talento Humano Direccion de Administracion Contrataciones Institucional (UACI)

Inicio

v

1. Se visita empresa donde se
elaboran las placas de
reconocimiento.

5. Como el monto de la
cotizacidn es bajo la UACI

2. Se elabora requerimiento se 4. Asigna numero de folio y regresa nuevamente el

entrega a Director(a) de autoriza la compray la envian a requerimiento a Talento
Talento Humano y luegose  — 3. Revisa documentacién. —p— la Unidad de Adquisicionesy ———» Humano con Memorandum en
envia a Direccidn de Contrataciones Institucional el cual explica y sugiere que esa
Administracion. para la Gestion de Compra. compra la debera ser cancelada

por medio del Fondo
Circulante.
v |

6. Se realiza otro memorandum
con lo recomendado por UACI y
se lleva a la Direccidn de
Administracidn.

» 7. Autorizan el pago.

8. Solicita formulario de compra
a Encargado(a) de Fondo
Circulante.
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6.3.34 Compra y entrega de placas de reconocimiento por retiro

lefe(a) de Beneficios y
Compensaciones

Director{a) de Talento Humano Empresa seleccionada

Encargado(a) del Fondo Circulante

9. Entrega formulario para el

10. Se llena el formulario y se
—p  entrega ala Direccionde  ——»

11. Firma formulario de

proceso de compra. T T, compra.
|
\]
13. Revisa formulario y
comunica a Jefe(a) de
\ (2] y 12. Entrega formulario firmado
Beneficios y Compensaciones
A i —  al Encargado(a) de Fondo
cuando ya esta listo el dinero 2
x Circulante.
para realizar la compra de las
placas de reconocimiento.
|
v
14. Una vez autorizado se visita
|la empresa donde se
compraran las placas de
reconocimiento, y sila compra \ a0 \
e 511;00 = SO|I'E'ItB 15. Realiza retencicn del 1% si
i : N la compra es mayor a $113.00 y
que le hagan la retencidn del N TS e
1% y se entregan formularios iy P 5
proporcionados por el Fondo R R
Fondo Circulante.

Circulante para gue sean
llenados por personal de las
empresas seleccionadas en
donde se realiza la compra.

16. Realiza entrega de las
placas de reconocimiento.

Fin

8. Anexos
N/A
9. Registros

- Formularios de compra por Fondo Circulante.
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6.3.35 Procedimiento: 1.3.35 Presentacion Declaracion de Probidad

1. Objetivo del procedimiento
Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y
Empleados Publicos.

2. Alcance
Funcionarios y Empleados Publicos que de cualquier manera administren, manejen bienes o
fondos del Estado o que dispongan de ellos, ya sea por disposicion de la ley, de los reglamentos
o por designacion oficial.

3. Referencias normativas
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

4. Responsable
- Director(a) de Talento Humano
- Jefe(a) Juridico de Talento Humano
- Funcionarios y Empleados con responsabilidad de realizar Declaracion de Probidad.

5. Definiciones y terminologia

Declaracion de Probidad: Informe que rinde Funcionarios y Empleados Publicos ante la Corte
Suprema de Justica en la Seccién de Probidad a cerca de sus bienes, créditos a favor o en
contra de su cényuge e hijos o hijas, en cumplimiento de la Ley sobre el Enriquecimiento llicito
de Funcionarios y Empleados Publicos.

6. Requisitos
Ser Funcionario y/o Empleado Publico nombrado por Ley de Salario o Contrato Administrativo
y que de cualquier manera administren, manejen bienes o fondos del Estado o que dispongan
de ellos ya sea por disposicion de la ley, de los reglamentos o por designacion oficial.

7. Descripcion de actividades
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6.3.35 Presentacion Declaracion de Probidad

Director{a) de Talento Humano Jefe(a) Juridico(a) de TH Funcionariofa) o Empleado Técnico(a) de Talento Humano

Inicio
v
1. Notifica a Encargado a Jefe(a) 2. Informa a Seccion de
Juridico de TH, del nuevo Probidad de la Corte Suprema
ingreso de personal, el cual —p» de Justicia de los nuevos
tizne la responsabilidad de ingresos y egresos del
Declarar Probidad. Ministerio.

3. Informa a traves de correo
electrénico al empleado o
funcionario la responsabilidad
de presentar la Declaracion de
Probidad, adjuntando los
formularios y solicitando remita
el comprobante
correspondiente.

4. En cumplimiento a solicitud
de presentacion de declaracion
—» de probidad, complementa
formulario con la informacion

requerida.

!

5.Presenta formulario y
documentos requeridos a la
Seccion de Probidad en la Corte
Suprema de Justicia.

|

6. Entrega a Talento Humano
copia de comprobante de
presentacion de Declaracion de
Probidad.

7. Remite comprobante de
presentacidn de Declaracion de
Probidad a la Corte Suprema de 4——

Justicia para archivar en el

expediente.

v

8. Recibe copia de
comprobante de la
documentacidn presentada en
la Seccion de Probidad en la
Corte Suprema de Justicia y
archiva el documento.

\

Fin
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Anexos
N/A
Registros

Correo Electrénico para comunicar al Funcionario(a) o Empleado(a) sobre la responsabilidad
de realizar Declaracion de Probidad.

Comunicacién a la seccién de probidad de la Corte Suprema de Justicia de los nuevos
ingresos

Archivo de Comprobante de Declaracion de Probidad.
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6.3.36 Procedimiento: 1.3.36 Gestién de Cambio de categoria

1. Objetivo del procedimiento
Realizar el incremento salarial a los empleados/as segun solicitud de sus jefes inmediatos.

2. Alcance
Se sujetan a este procedimiento las personas que se encuentran nombradas en categoria, por
lo que se podra incrementar en base a lo indicado en las Disposiciones Generales de
Presupuesto.

3. Referencias normativas
Disposiciones Generales de Presupuesto.

4. Responsable
- Jefe(a) Inmediato solicitante
- Direccién de Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

Acuerdo: Acto administrativo que emana de la Administracion Publica, por medio del cual se
reflejan las decisiones tomadas por la Administracion, y que dichos actos deben ser emitidos en
documentos oficiales debido a que lo manda a cumplir la ley para su validez legal, para el caso
de recursos humanos se realizan Acuerdos para los empleados que se encuentran por Ley de
Salarios.

Incremento salarial: incremento en el valor nominal de la remuneracién, de acuerdo con
circunstancias especiales de la institucion, del jefe inmediato y de los trabajadores, en las cuales
el personal asciende de grado de categoria sin necesidad de cambiar de puesto de trabajo.

6. Requisitos
Autorizacion de contratacion por parte de la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.

7. Descripcion de actividades
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6.3.36 Gestion de Cambio de categoria.
Titular de la Institucion o

Jefe(a) inmediato solicitante Encargado del Despacho Director(a) de Talento Humano lefe(a) Juridico de TH
Ministerial

Inicio

v

1. Debera solicitar al Titular de
la Institucidn o al Encargado del
Despacho Ministerial, mediante

Memorandum el visto bueno
para realizar el cambio de  —»
categoria, y justificar el motivo
por el cual se solicita el
incremento salarial del
empleado(a).

2. Otorga el visto bueno a la
solicitud de incremento salarial.

A

3. Remite a la Direccion de
Talento Humano el

D NARUAL RN RN R RN 4. Recibe el Memorandum con
T A A el visto bueno de Titular de la
S gest?ones? " Institucién o Encargado del
Despacho Ministerial.
pertinentes junto con toda la a

documentacidn de respaldo.

v

6. Con base al informe en &l

5. Realiza las adecuaciones cual se solicita el cambio de
internas, y entrega una copia a categoria, realiza el Acuerdo o
la Encargada de planillas y otra resolucion mediante el cual se

al Colaborador/a juridico [ legaliza el cambio de categoria
informando el cambio de del empleado, haciendo oficial
categoria para proceder a el incremento salarial del
gestionar la documentacion de empleado y se realiza el
respaldo. proceso establecido para los

acuerdos y resoluciones.

|

Fin

8. Anexos
N/A
9. Registros

Solicitud de Incremento salarial.
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6.3.37 Procedimiento: 1.3.37 Elaboracién de Contratos Administrativos

1. Objetivo del procedimiento
Elaborar el contrato correspondiente al personal de nuevo ingreso contratado bajo la modalidad
de Contrato Administrativo.

2. Alcance
El presente procedimiento serd aplicado al personal contratado en la modalidad de Contrato
Administrativo.

3. Referencias normativas
Disposiciones Generales de Presupuesto, especificamente articulo 83.

4. Responsable
Jefe(a) Juridico(a) de Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

Contrato: Declaracién de voluntad de dos o mas personas, en la que expresan su intencién de
mantener una relacion por un periodo determinado, bajo las condiciones que se establezcan en
el documento.

6. Requisitos
Autorizacion de contratacion por parte de la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.

7. Descripcién de actividades



Clasificacion:

Cddigo:

MPP-DTH-1.4

Tipo de Informacion segun LAIP

Vigencia:

Diciembre 2022

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

* g *

Ministerio de Economia

Director(a) de Talento Humano

6.3.37 Elaboracion de Contratos Administrativos

Gerente Administracion de
Personal

Jefe(a) Juridico de TH

Funcionario o empleado

Inicio

v

aprobacidn.
L

1. Motifica al personal de
Talento Humano, sobre
aprobacién de la Direccion
General del Presupuesto de
ingreso de Personal.

6. Indica si hay o no
observaciones, en caso hayan
observaciones el contrato se

devuelve al Colaborador
Juridico y debera volver a ser
revisado por el Director/a de

Talento Humane hasta su

o

2. Remite al personal de
Talento Humano involucrado
informacidn sobre los nuevos

ingresos del personal
contratado bajo la modalidad
de Contrato Administrativo.

v

3. Remite al Colaborador
Juridico los documentos legales | |
requeridos para la elaboracion
del Contrato Administrativo.

>

4. Solicita nimero de Contrato
a la Direccidn de Asuntos
Juridicos.

5. Elabora Contrato
Administrativo y remite para
revision del Director(a) de
Talento Humano.

7. Luego del visto bueno del

Director(a) de Talento Humano, <—

tramita la firma del contratado.

9. Envia contrato a firma del
Titular o Director{a).

10. Se entrega el Contrato al
Encargade(a) de Expedientes de
personal para que realice el
archivo correspondiente.

—— 8. Firma como contratante.

8. Anexos
N/A

9. Registros

- Contrato Administrativo.
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6.3.38 Procedimiento: 1.3.38 Elaboracion de Acuerdos y Resoluciones

1. Objetivo del procedimiento

Legalizar los diferentes movimientos y/o solicitudes del personal presentadas dando asi
cumplimiento a las normativas vinculantes.

2. Alcance

Al personal contratado bajo la modalidad de Ley de salario o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas

4

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley del Servicio Civil.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Disposiciones Generales de Presupuesto.

Normas Técnicas de Control Interno.

Y demas leyes afines aplicables.

. Responsable

Jefe(a) Juridico de Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

Acuerdo: Acto administrativo que emana de la Administracion Publica, por medio del cual
se reflejan las decisiones tomadas por la Administracion, y que dichos actos deben ser
emitidos en documentos oficiales debido a que lo manda a cumplir la ley para su validez
legal, para el caso de recursos humanos se realizan Acuerdos para los empleados que se
encuentran por Ley de Salarios.

Resolucion: Acto administrativo que emana de la Administracion Pablica, en el cual se le
da validez legal segun mandato de ley, a la toma de decisiones de la Administracién, y en
el caso de Recursos Humanos, se emiten para los casos de los empleados que se
encuentren por Contrato Administrativo.

6. Requisitos

El personal deber& estar nombrado por Ley de Salario y/o contratado Administrativo.

7. Descripcion de actividades
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Empleado(a)

Inicio

1. Presenta solicitud de
permisos con o sin goce de
sueldo, renuncia de personal,
solicitud de prestacidn
econdmica o modificacion de
estado familiar entre otros.

5. Corrige la documentacion y
presenta nuevamente la
solicitud,

6.3.28 Elaboracion de Acuerdos y Resoluciones

—» cumplimiento de los requisitos, ——»

<

Director(a) de Talento Humanos /
lefe(a) de Registro y Control de
Personal

2. Recibe y verifica la
documentacion para el

posteriormente los remite al
Colaborador Juridico(a).

+

Jefe(a) Juridico de TH

3. Verifica nuevamente que la

documentacion cumpla con los

requisitos de conformidad con
la Ley.

v

4. Solicita namero de Contrato
a la Direccidn de Asuntos
Juridicos.

¥

6. Una vez la documentacion
cumple con los requisitos de
conformidad de la ley, solicita a
la Direccion de Asuntos
Juridicos la asignacion de
numero para Acuerdo o
Resolucién.

v

7. Remite numero asignado a
Colaborador Juridico(a) de
RRHH.

8. Elabora Acuerdo y/o
Resolucion.

3. Entrega Acuerdo y/o
Resolucion a Director(a) de
Talento Humano para revisidn y
visto bueno.
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6.3.38 Elaboracion de Acuerdos y Resoluciones

Director(a) de Talento Humano Jefe(a) Juridico de TH Funcionario delegado Direccion de Asuntos Juridicos.

10. Revisado el documentao, el
Director(a) de Talento Humano
entrega a Colaborador(a)
Juridico(a).

11. Recibe Acuerdo y/o
— Resolucidn y gestiona firma de ——» 12. Firma documentos.
Funcionario delegado.

\

13. Recibe documentos
firmadaos, remite a la Direccidn 14, Realiza la certificacidon
de Asuntos Juridicos para > respectiva y remite al
realizar la certificacion del Colaborador(a) de RRHH.

acuerdo o resolucion.

v

15. Luego de recibir las
certificaciones realizadas,
entregan las mismas con sus
anexos al Encargado(a) de
Expedientes de Personal para
que realice el archivo
correspondiente.

v

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros
Control emision de Acuerdos y Resoluciones.
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6.3.39 Procedimiento: 1.3.39 Elaboracion de Ascensos y Promociones

1. Objetivo del procedimiento

Cubrir una plaza vacante bajo la modalidad de ascenso o promocién de personal dentro y
fuera de la carrera administrativa.

2. Alcance

Aplica a todo el personal del Ministerio de Economia, dentro y fuera de la carrera
administrativa, a partir de puestos técnicos, administrativos y operativos hasta puestos
Directivos, Gerenciales, Jefaturas y a aquellos puestos que estén directamente vinculados
con el Despacho Ministerial.

3. Referencias normativas
- Ley del Servicio Civil.
- Contrato Colectivo de Trabajo

4. Responsable
Director(a) Solicitante
Director(a) de Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

Ascenso: Consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas, con una mejora
profesional y econdmica para el trabajador(a). El ascenso implica la realizacion de funciones
de un nivel superior. Este acceso a un puesto superior es definitivo, quedando el trabajador(a)
consolidado en esta posicién hasta acabar su relacion laboral o hasta el siguiente ascenso.

Promocion: Es el cambio de puesto a otro de mayor rango sin ser necesariamente en la
misma linea de jerarquia.

6. Requisitos

- Debe existir una plaza vacante y/o necesidad de Recurso Humano.

- Parainiciar el proceso debe ser autorizado por el Despacho Ministerial.

- Si se requiere cubrir la plaza vacante por promocién interna o ascenso, este proceso
debe ser realizado por la Comisién Servicio Civil segun lo establecido en la Ley de
Servicio Civil.

- Lapersona a hombrar 0 a contratar en la plaza vacante debe cumplir lo requerido en el
perfil del puesto.

7. Descripcién de actividades



Cédigo: | MPP-DTH-1.4
Vigencia: | Diciembre 2022

Clasificacion:
Tipo de Informacion segun LAIP

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* g K

Ministerio de Economia Pagina 167 de 261

6.3.39 Elaboracion de Asensos y Promociones

S o Titular de la Institucion o Encargado del
Direccion solicitante L
Despacho Ministerial

Inicio

v

1. En caso surge una solicitud sin
dispensa de concurso, se solicita el
visto bueno a los Titulares para que
se llene plaza vacante por ascenso o

promocion, la cual debe llevar los

curriculum de las personas
propuestas para el ascenso, asi
como el tiempo que llevan
trabajando en el Ministerio y el
periodo que lleva desemperiando un
cargo de la clase inmediata inferior
de la plaza vacante.

!

2. En caso surge una solicitud de
concurso, segun lo establece el art.
35 de la Ley de Servicio Civil, la
Direccion debe solicitar el visto
bueno a los Titulares para que se
llene plaza vacante por ascenso o
promocion con dispensa de
concurso, la cual debe llevar los
curriculum de las personas gue
podrian aplicar a la plaza vacante;
sin embargo, debe justificar el
motivo por el cual considera que la
persona que desea ascender o
promocion con dispensa de tramite,
es la persona idonea para el puesto.

3. Dtorga el visto bueno a la solicitud
———» de ascenso o promocion ya sea con
o sin despensa de concurso.
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6.3.39 Elaboracion de Asensos y Promociones

Direccion solicitante

Comision de Servicio Civil

Técnico de Talento Humano

4, En el caso que el puesto sea
dentro de la carrera administrativa,
el Director debe remitir una solicitud
a la Comisidn de Servicio Civil con
copia a Talento Humano con el visto
bueno del Titular, para gque se
solicite el inicio del proceso de
ascenso o promocion, el cual en caso
de:
- Una solicitud sin dispensa de
concurso: debe ir adjunto con todos
los antecedentes del motivo por el ——
cual se solicita el ascenso o
promocién del o los empleados.

- Una solicitud de dispensa de
tramite: debe llevar los curriculum
de las personas que podrian aplicar a
la plaza vacante; sin embargo, debe
justificar el motivo por el cual
considera que la persona que desea
ascender o promocionar con
dispensa de tramite, es la persona
iddnea para el puesto.

5. Realiza los tramites
H» correspondientes y envia respuesta
a la Direccion solicitante.

v

6. Al recibir la respuesta de la
Comision, remite una copia a
Talento Humano para que se haga el
precedimiento interno
correspondiente para seleccion de la
persona (en caso de dispensa de
tramite) y posterior a ello los
tramites respectivos ante el
Ministerio de Hacienda una vez
determinada la persona a ascender o
promocionar.

!

7. En caso de ser un puesto no
incluido en la carrera administrativa
debe remitir a Talento Humano el

8. Una vez seleccionada la persona a

cubrir la vacante, realiza la solicitud

de autorizacion de nombramiento y,/
o contratacion ante el Despacho

Memorandum y sus anexos con el
visto bueno de la titular o encargado
del Despacho para que realice los
tramites correspondientes.

" Ministerial, Ministeric de Hacienda y
Casa presidencial para la
contratacion del personal en la plaza
vacante.
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Técnico de Talento Humano

6.3.39 Elaboracién de Asensos y Promociones

Direccion de Talento Humano

Empleado(a) seleccionado(a)

lefe(a) Juridico de Talemto Humano

10. Una vez obtenida la autorizacion
de nombramiento y/o contratacion
se procede a realizar Ias gestiones
internas en el Ministerio,
entregando una copia a
Encargado(a) de planilla, asi como a
Colaborador({a) Juridico para que
realicen los respectivos tramites.

11. Talento Humano le informa al
empleado y a la Direccion

solicitante, sobre la autorizacién del

ascenso o promocwc‘m.

12. Presenta su renuncia a la plaza
que ostenta en el momento por
pasar a ocupar otro cargo en el

Ministerio.

13. Recibe la renuncia y realiza el
acuerdo o resolucidn respectiva de
plaza vacante y sigue el proceso
establecido para los acuerdos y
resoluciones elaborados por talento
humano.

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros

Solicitud de ascenso o promocién
Acuerdo y/o resolucién respectiva de plaza vacante.
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6.3.40 Procedimiento: 1.3.40 Gestién de Incremento salarial

1. Objetivo del procedimiento
Realizar el incremento salarial a los empleados/as segun solicitud de sus jefes inmediatos.

2. Alcance
Se sujetan a este procedimiento las personas que se encuentran nombradas en categoria, por
lo que se podra incrementar en base a lo indicado en las Disposiciones Generales de
Presupuesto.

3. Referencias normativas
Disposiciones Generales de Presupuesto.

4. Responsable
- Jefe(a) Inmediato solicitante
- Director(a) de Talento Humano

5. Definiciones y terminologia

Acuerdo: Acto administrativo que emana de la Administracion Puablica, por medio del cual se
reflejan las decisiones tomadas por la Administracién, y que dichos actos deben ser emitidos en
documentos oficiales debido a que lo manda a cumplir la ley para su validez legal, para el caso
de recursos humanos se realizan Acuerdos para los empleados que se encuentran por Ley de
Salarios.

Incremento salarial: incremento en el valor nominal de la remuneracién, de acuerdo con
circunstancias especiales de la institucién, del jefe inmediato y de los trabajadores, en las cuales
el personal asciende de grado de categoria sin necesidad de cambiar de puesto de trabajo.

6. Requisitos
Autorizacion de contratacion por parte de la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.

7. Descripcion de actividades
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Ministerio de Economia

6.3.40 Gestion de Incremento Salarial

Titular de la Institucion o
Jefe(a) inmediato solicitante Encargado del Despacho Director(a) de Talento Humano  Jefe{a) Juridico de Talento Humano
Ministerial
Inicio
1. Debera solicitar al Titular de
la Institucidn o al Encargado del
Despacho Ministerial, mediante
Memoranc_lum el visto _bueno R DY
para realizar el cambiode  — oy 5 :
PR, , solicitud de incremento salarial.
categoria, vy justificar el motivo
por el cual se solicita el
incremento salarial del
empleado(a).
; |
3. Remite a la Direccion de
Talento Humano el 4. Recibe el Memorandum con
Memorandum con el visto el visto bueno de Titular de la
bueno del titular para que " Institucién o Encargado del
realice las gestionas Despacho Ministerial.
pertinentes.
6. Realiza el Acuerdo mediante
5. Realiza las adecuaciones el cual se legaliza el cambio de
internas, y entrega una copia a categoria del empleado,
Jefe(a) de Registro, Control y haciendo oficial el incremento
Remuneraciones del Personal y salarial del empleado y se
Jefe(a) Juridico de Talento realiza el proceso establecido
Humano. para los acuerdos y
resoluciones.
Fin
8. Anexos
N/A
9. Registros

Solicitud de Incremento salarial.
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6.3.41 Procedimiento: 1.3.41 Gestion de Incremento salarial modificando
plaza

1.

Objetivo del procedimiento
Realizar el incremento salarial a los empleados/as segun solicitud de sus jefes inmediatos.

Alcance
Se sujetan a este procedimiento las personas que se encuentran nombradas por Ley de Salario
o Contrato Administrativo.

Referencias normativas
Disposiciones Generales de Presupuesto.

Responsable
Jefe/a Inmediato solicitante
Director(a) de Talento Humano

Definiciones y terminologia

Incremento salarial: incremento en el valor nominal de la remuneracion, de acuerdo con
circunstancias especiales de la institucion, del jefe inmediato y de los trabajadores.

Requisitos
Autorizacion de contratacion por parte de la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.

Descripcién de actividades
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Jefe(a) inmediato solicitante

6.3.41 Gestion de Incremento Salarial modificando plaza

Titular de la Institucién o
Encargado del Despacho

Director(a) de Talento Humano

Técnico(a) de Talento Humano

Jefe(a) Juridico de Talento

Inicio

1. Debera solicitar al Titular de
la Institucién o al Encargado del
Despacho Ministerial, mediante

Memorandum, el visto bueno

para realizar el incremento
salarial, justificando el motivo
por el cual se solicita dicho
incremento salarial para el
empleado(a).

Ministerial

2. Otorga el visto bueno a la
solicitud de incremento salarial.

v

3. Remite a la Direccion de
Talento Humano el
Memorandum con el visto

bueno del titular para que
realice las gestiones
pertinentes.

4, Recibe el Memorandum con
el visto bueno de Titular de la
Institucion o Encargado del
Despacho Ministerial.

v

5. Revisa las plazas vacantes
disponibles para solicitar al

Ministerio de Hacienda la plaza —»

y especificar con que plazas se
financiara el incremento.

6. Realiza la Nota a remitir al
Ministerio de Hacienda
solicitando la autorizacion para
dicho cambio.

7. Remite la Nota para firma del

Ministro(a) o Encargado del —»

Despacho Ministerial.

8. Remite la Nota al Ministerio
de Hacienda para su
aprobacién, junto con los
documentos anexos
correspondientes.

v

9. Realiza las adecuaciones
internas, y entrega una copia a
Jefe(a) de Registro, Control y

Humano.

10. Realiza el Acuerdo o
Contrato Administrativo,
mediante el cual se nombraa la
.| persona en su nueva plaza con

Remuneraciones del Personal y
Jefe(a) Juridico de Talento
Humano.

" un salario diferente, y se realiza
el proceso establecido para los
acuerdos y contratos
administrativos.

Fin

8. Anexos
N/A

9. Registros

Solicitud de Incremento salarial
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6.3.42 Procedimiento: 1.3.42 Imposicion de amonestaciones al personal

Objetivo del procedimiento
Servir de guia para efectuar con precision el proceso de imposicién de amonestaciones
para el personal del Ministerio de Economia.

Alcance
Aplica para todos los funcionarios y empleados del MINEC comprendidos en la carrera
administrativa y protegidos por la Ley del servicio Civil.

Referencias normativas

- Ley de Servicio Civil

- Disposiciones Generales del Presupuesto

- Ley de Etica Gubernamental

- Ley de Regulacion del Teletrabajo

- Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no
comprendidos en la carrera administrativa.

Responsable

- Director(a) de cada Unidad.
- Comisién del Servicio Civil
- Titular

Definiciones y terminologia

Amonestacion Oral Privada y Escrita : Es una correccién disciplinaria que tiene por
objeto mantener el orden, la disciplina y el buen funcionamiento en el servicio publico,
consistente en la advertencia que se hace al servidor publico, haciéndosele ver las
consecuencias de la falta que cometio, mediante la cual se pretende encauzar la conducta
del servidor publico en el correcto desempefio de sus funciones, exhortandolo a la
enmienda y conminandolo con que se le impondra una sancién mayor si reincidiere.

Suspension: Es una sancion administrativa que consiste en la prohibicion temporal al
servidor publico para desempefiar el empleo cargo o comision ostentado, asi como del
goce de sus emolumentos, impidiendo que realice sus funciones por tiempo determinado.

Sanciones: Es la consecuencia juridica producida por el incumplimiento de un deber del
obligado.

Requisitos

- Las amonestaciones podran ser impuestas por la Comision de Servicio Civil o por los
Jefes del servicio con la sola comprobacion del hecho que las motiva.

- La multa, suspension sin goce de sueldo, la postergacion en el derecho a ascenso, la
rebaja de categoria y el despido o destitucién sélo podrdn ser impuestos por la
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Comisiéon de Servicio Civil de la dependencia a que pertenezca el funcionario o
empleado.

- Seran sancionados con amonestacion oral privada los funcionarios y empleados que
cometan faltas leves que determine el reglamento y que no impliqguen incumplimiento
de los deberes expresados en el Art. 31. Si antes de transcurrir el término de un mes
de la primera sancion el infractor mereciere otra de la indicada en el inciso que
precede, la amonestacion se hara por escrito.

- Seran sancionados con suspension sin goce de sueldo los funcionarios o empleados
gue no cumplan con los deberes indicados en el articulo 31 cuando la falta cometida
no amerite su destitucion o despido.

- La postergacion en el derecho a ascenso y la rebaja de categoria se aplicaran a los
funcionarios o empleados que hubieren sido suspendidos por dos veces en el término
de un afio.

- La multa se impondra a quienes no asistan a su trabajo o no asistieren al mismo con
puntualidad sin motivo justificado.

7. Descripcién de actividades
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6.3.42 Imposicion de amonestaciones al personal

lJefe(a) Inmediato Empleado

Inicio

v

1. Retne la documentacion
necesaria con la finalidad que
sea el medio de prueba para

imponer la sancion, llamado de

atencidn. Las amonestaciones
deben ser con base a lo

establecido en los art. 31, 32 de
la Ley de Servicio Civil.

En el caso de teletrabajo o
trabajo remoto que se realiza
actualmente, los jefes de igual

forma deben ir reuniendo la
documentacion que funcione
como fundamentacion para
demostrar el incumplimiento
de los deberes y obligaciones
del empleado.

v

2. En el caso que imponga
amonestacion ya sea oral
privada o escrita, debe dejar
constancia en Acta. Talento
Humano properciona un
formato para que los Jefes
puedan tomarlo de base. Para
imponer la amonestacion
escrita, se debe estarenbase a
lo dispuesto en el art. 43 de la
Ley de Servicio Civil.

En el caso de teletrabajo para
imponer las sanciones deben
citar al empleado que se
presente a las instalaciones del
Ministerio, para mayor
seguridad y transparencia al
momento de imponer la
sancidn, y de esa manera se
deja firmada el Acta respectiva.

v
3. Al tener lista el Acta de
amonestacion oral privada o

escrita, se llama al empleado 4, Al ser llamado por el Jefe,
para escuchar sus razones por expone sus razones por las

las cuales esta incumpliendo [T cuales esta faltando a los
sus deberes y obligaciones que deberes y obligaciones.

establecen las respectivas
leyes.
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6.3.42 Imposicion de amonestaciones al personal
lefe(a) Inmediato Empleado
5. Informa al empleado que se 6. Manifiesta su aceptacion o
le amonestara por los motivos negativa de la sancidgn
que se apeguen a la situacidn impuesta.
(base legal arts. 31 y 32 L5C), —» En el caso que acepte, firma de
lee el Acta y firma el Jefe, enterado.
otorgandole su derecho de En el caso que no acepte, no
audiencia y defensa. firma.
|
v
7. En el caso que el empleado
no firme, se deja constancia de
la negativa a firmar, ya sea
consignado a mano “el
empleado se niega a firmar la
presente Amonestacion”.
8. Remite el Acta de
Amonestacion oral privada o
escrita, a la Direccion de
Talento Humano para gue sea
archivada en el expediente del
empleado.
Fin
Anexos

Ejemplo de Acta de Amonestacion Oral Escrita
Ejemplo de Acta de Amonestacién Oral Privada

Registros

Acta de Amonestacion Oral Escrita
Acta de Amonestacion Oral Privada
Documentacién de pruebas.
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6.3.43 Procedimiento: 1.3.43 Despido o destitucién

1. Objetivo del procedimiento
Servir de guia para efectuar con precisién el proceso de despido o destitucion del personal
del Ministerio de Economia.

2. Alcance
Aplica para todos los funcionarios y empleados comprendidos en la carrera administrativa
y protegidos por la Ley del servicio Civil.

3. Referencias normativas
- Ley de Servicio Civil
- Disposiciones Generales del Presupuesto
- Ley de Etica Gubernamental
- Ley de Regulacion del Teletrabajo
- Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no
comprendidos en la carrera administrativa.

4. Responsable
- Director/a de cada Unidad.
- Comision del Servicio Civil
- Titular

5. Definiciones y terminologia

Despido y Destitucién: Son sanciones administrativas que consisten en separar a un
servidor del empleo, cargo o comision que desempefia en el servicio publico, por habérsele
encontrado responsable en términos de la ley. La diferencia de estos consiste en los
efectos posteriores, es decir, para reingresar a la institucion en ambos procesos tienen
gue someterse a pruebas y cumplir condiciones de la ley, pero en la destitucion necesita
gue preceda la rehabilitacion por parte del Tribunal del Servicio Civil.

6. Requisitos
- Los funcionarios y empleados publicos que pertenezcan a la carrera administrativa
sOlo podrén ser despedidos o destituidos de su cargos o empleos por las causales
establecidas en esta ley Art. 53 y 54 y mediante los procedimientos que en este
Capitulo se indican.

7. Descripcion de actividades
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lefe(a) Inmediato

6.3.43 Despido o destitucion

Comision de Servicio Civil

Empleado

Inicio

'

1. Relne toda la
documentacion, pruebas para
fundamentar la solicitud de
despido o destitucion, en base
alos arts. 53y 54 de la Ley de
Servicio Civil. Queda a
consideracion del Jefe
Inmediato, solicitar ayuda a
Talento Humano para la
elaboracion del escrito.

'

2. Al tener toda la
documentacion, el Jefe
Inmediato informa a los

fitulares sobre el caso y entrega

toda la informacidn, para que el
titular proceda con el escrito
ante la Comision del Servicio
Civil.

3. Una vez el titular haya
analizado la informacidn, debe

[ presentar un escrito a través —

del apoderado ante la Comision
del Servicio Civil.

4. Realiza el procedimiento
establecido en |z Ley de
Servicio Civil, especificamente
art. 55.

5. La Comisidn de Servicio Civil,
debe informar al Despacho
Ministerial, para que se
proceda con lo resuelto.

6. Queda facultado para
interponer Recurso de la
Resolucion emitida por la
Comision de Servicio Civil, el
cual sera presentado ante la
Comision, la cual debera remitir
los autos al Tribunal de Servicio
Civil, para que resuelva.

v

Fin

Anexos
N/A

Registros

Escrito presentado por el Titular a la Comision del Servicio Civil.
Documentacién de pruebas.
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6.4 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: 1.4 SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Objetivo: Duefio del Proceso:
Dar cumplimiento a las normativas | Auxiliar Administrativo(a) en Salud.
relacionadas a la seguridad y salud
ocupacional en cada uno de los planteles
del Ministerio de Economia, para generar
condiciones seguras a todo el personal.
Alcance
Inicio: Conformacién de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional en cada uno de
los planteles del Ministerio de Economia.

Fin: Accidentes laborales reportados.

Proveedores Entradas

- Necesidad de crear o renovar el Comité
- Personal del Ministerio de Economia de Seguridad y Salud Ocupacional.
- COSESO - Requerimiento de insumos y equipos de
- Clinica empresarial seguridad y salud ocupacional.

- Accidentes laborales ocurridos.

Todo el personal del Ministerio de - Comités de Seguridad y Salud

Economia. Ocupacional conformados.

- Disponibilidad de insumos y equipos de
seguridad y salud ocupacional.

- Reporte de accidentes laborales

Registros Puntos Criticos

- Formatos establecidos por Ministerio de | e
Trabajo y Prevision Social.

- Reporte de accidente laboral.

- Registro de entrega de insumos para
botiquines, equipo de proteccion, equipos
de comunicacién, entre otros.

Indicadores
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6.4.1 Procedimiento: 1.4.1 Conformacion de Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional en los planteles del Ministerio de Economia.

Objetivo del procedimiento

Conformar o renovar los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de cada uno de los
planteles del Ministerio de Economia en cumplimiento a la Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Alcance
Aplica a todos los planteles del Ministerio de Economia.

Referencias normativas
Ley General de Prevencion de Riesgos en Lugares de Trabajo (LGPRLT)
Reglamento de Gestion de la Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Responsable
Auxiliar Administrativo(a) en Salud.

Definiciones y terminologia
COSESO: Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Comités de Seguridad y Salud Ocupacional: Grupo de empleadores o sus
representantes, trabajadores y trabajadoras o0 sus representantes, encargados de
participar en capacitacion, evaluacion, supervision, promocion, difusion y asesoria del Plan
de prevencion de riesgos ocupacionales en cada plantel del Ministerio de Economia, para
garantizar la seguridad y salud ocupacional de todo el personal.

Seguridad Ocupacional: son todas las técnicas utilizadas para la deteccién, evaluacion
y control de los riesgos a que se estan expuestas las personas trabajadoras en los centros
de trabajo, su objetivo es prevenir o minimizar los accidentes de trabajo.

Higiene Ocupacional: son todas aquellas medidas técnicas y administrativas utilizadas
para la deteccion, evaluacion y control de los riesgos que estan expuestos las personas
trabajadoras en los centros de trabajo. Su finalidad es prevenir y/o minimizar las
enfermedades ocupacionales.

Salud Ocupacional: Todas las acciones que tienen como objetivo promover y mantener
el mayor grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
profesiones y ocupaciones; prevenir todo dafio a la salud de éstos por las condiciones de
su trabajo; protegerlos en su trabajo contra los riesgos resultantes de la presencia de
agentes perjudiciales a su salud; asi corno colocarlos y mantenerlos en un puesto de
trabajo adecuado a sus aptitudes fisioldgicas y psicol6gicas.

Requisitos
Conocer la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y el
Reglamento de Gestion de la Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
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7. Descripcion de actividades

6.4.1 Conformacion de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional en los planteles del Ministerio de

8. Anexos
N/A

9. Registros

Formatos de inscripcion o renovacion del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional entregados

Auxiliar Administrativo(a) en Salud

Inicio

+

1. Revisa el control de vigencia
de cada uno de los COSESO’s de
los planteles del Ministerio de
Economia.

+

2. Solicita al Despacho
Ministerial el nombramiento de
miembros de COSESO's de los
planteles del Ministerio de
Economia que representaran al
empleador.

Economia

Despacho Ministerial

3. Nombra los representantes
del Despacho Ministerial.

¥

4. Coordina y efectua eleccidn
de representante de los
trabajadores(as) en el COSESO
de cada uno de los planteles.

+

5. Completa documentacion y/
o formatos establecidos por
Ministerio de Trabajo y
Previsién Social y solicita
revision del mismo.

+

6. Gestiona firma de Ministro(a)
de Economia de la

documentacién debidamente
completada.

Ministrofa) de Economia

7. Firma documentacidn.

v

8. Recibe formatos firmados
para inscribir o actualizar
COSESO’s y los remite al

Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

¥

3. Archiva en expediente de
COSESO’s los formatos
entregados al Ministerio de
Trabajo y Previsién Social.

+

Fin

al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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6.4.2 Procedimiento: 1.4.2 Insumos y equipos de seguridad y salud
ocupacional.

1. Objetivo del procedimiento
Suministrar los insumos y equipos de seguridad y salud ocupacional necesarios para el
cumplimiento de las normativas relacionadas con la seguridad y salud ocupacional.

2. Alcance
Aplica a todos los planteles del Ministerio de Economia.

3. Referencias normativas

- Ley General de Prevencion de Riesgos en Lugares de Trabajo (LGPRLT).

- Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social.

- Convenio 155 de la OIT, sobre Seguridad y Salud de los Trabajadores y Medio Ambiente
de Trabajo.

4. Responsable
Doctor(a) de Clinica Empresarial
Auxiliar Administrativo(a) en Salud

5. Definiciones y terminologia
COSESO: Comités de Seguridad y Salud Ocupacional

6. Requisitos

- Conocer la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley de
Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social y el Convenio 155 de la
OIT, sobre Seguridad y Salud de los Trabajadores y Medio Ambiente de Trabajo

7. Descripcion de actividades
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6.4.2 Insumos y equipos de seguridad y salud ocupacional

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Doctor{a) Clinica Empresarial y
Auxiliar Administrativo(a) en Salud

Presidencia de COSESDO

Inicio
1. Solicita a Doctor{a) Clinica 2. Gestiona requerimiento para
Empresarial los insumos para la compra de insumos para :
N ; A : 3. Realiza proceso de compra
botiquines, equipo de botiquines, equipo de _ AN
S \ N : de insumos para botiquines,
proteccion, equipos de proteccion, equipo de ) % \
Sy RS equipo de proteccidn, equipo
comunicacion, entre otros, para — comunicacion, entre otros, en — AR
L . oy N o de comunicacion, entre otros, y
dar cumplimiento a la Ley la Direccion de Administracion ]
% \ S realizan entrega a Doctor(a)
General de Prevencion de y la Unidad de Adquisiciones y By s
] \ s S Clinica Empresarial.
Riesgos en Lugares de Trabajo Contrataciones Institucional
(LGPRLT) y otras normativas. (UACI).

v

4. Entrega insumaos para
botiguines, equipo de
proteccion, equipo de

comunicacion, entre otros, al
B Presidente(a) de COSESO para
distribuirlos a las personas
correspondientes dejando
registro de su entrega.

5. Entrega insumos
correspondientes dejando
evidencia del control de su 4

entrega y remite copia a
Doctor{a) Clinica Empresarial.

Fin
8. Anexos
- NA
9. Registros

- Registro de entrega de insumos para botiquines, equipo de proteccidén, equipos de
comunicacion, entre otros.
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6.4.3 Procedimiento: 1.4.3 Notificacién de accidentes laborales.

1. Objetivo del procedimiento
Realizar el debido reporte o notificacion de accidentes laborales ante el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

2. Alcance
Aplica a todos los planteles del Ministerio de Economia.

3. Referencias normativas
- Ley General de Prevencién de Riesgos en Lugares de Trabajo (LGPRLT).
- Reglamento de Gestion de la Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

4. Responsable
Auxiliar Administrativo(a) en Salud.

5. Definiciones y terminologia
Accidente Laboral: Un accidente de trabajo es todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o0 con ocasion de la ejecucién de 6rdenes de trabajo, y que produzca en el trabajador una
lesion orgénica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

6. Requisitos
- Conocer la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y el
Reglamento de Gestion de la Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
- Estar registrado como enlace en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social para notificar los
accidentes laborales en el Sistema Nacional de Notificaciones de Accidentes de Trabajo
(SNNAT).

7. Descripcion de actividades
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Anexos
N/A

Registros

6.4.3 Notificacion de

Doctor{a) de Clinica Empresarial

Inicio

1. Reporta accidente laboral a
Técnico(a) de Talento Humano
indicando: nombre completo
de la persona accidentada, el —
tipo de lesion, si se le dio
atencion de primeros auxilios y
si generd o no incapacidad.

accidentes laborales

Auxiliar Administrativo(a) en Salud

2. Notifica el accidente laboral
al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, por medio del
Sistema Nacional de
B Motificacion de Accidentes de
Trabajo (SNNAT) en un plazo no
mayor de 3 dias habiles
despueés de ocurrido el
accidente laboral.

v

3. Archiva en control de
accidentes laborales cada uno
de los accidentes reportados
por el/la Doctor(a) de Clinica

Empresarial en orden
cronologico.

v

4, Elabora reporte de
accidentes laborales ocurridos
en el ano y los remite al Comité
de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Fin

Reporte de accidente laboral.




Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4
Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

Ministerio de Economia Péagina 187 de 261

6.5 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO: CLINICA EMPRESARIAL

Objetivo: Duefio del Proceso:

Realizar una promocién y educacion en salud | Doctor(a) de Clinica Empresarial.
para la prevencion de enfermedades, con el
objeto de fomentar el autocuidado de la salud y
cambios de estilo de vida para contar con un
personal productivo y sano que beneficien al
Ministerio de Economia en el desempefio de
sus labores.

Alcance

Inicio: Actividades informativas como charlas y atencion clinica durante jornadas de salud, ferias
de salud y casos de emergencia.

Fin: Personal del Ministerio de Economia informado acerca de las medidas de prevencién de
distintas enfermedades, y persona atendido y asistido satisfactoriamente en consultas médicas.

Proveedores Entradas

- Clinica Empresarial Presentar namero de afiliacion del Instituto

-  COSESO Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) con

- ISsSs cotizaciones al dia

- Direcciones, Gerencias y Jefaturas DUI

Personal del Ministerio de Economia. informacion acerca de las medidas de
prevencion de distintas enfermedades, y
persona atendido y asistido
satisfactoriamente en consultas médicas

Registros Puntos Criticos
- Informe de personal atendido en Clinica | Reducir el numero de contagios vy
Empresarial durante Jornada de salud o | enfermedades al interior del MINEC.
durante ferias de salud.
- Informe de charlas brindadas.
Registro de accidentes.

Indicadores
Numero de recetas despachadas por cada 100 consultas.
Numero de exdmenes de laboratorio clinico por cada 100 consultas.
Dias de incapacidad indicados por cada 100 consultas.
Numero de accidentes reportados al afio.
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6.5.1 Procedimiento: 1.5.1 Realizacién de Jornadas de salud.

1. Objetivo del procedimiento
Facilitar una atencion de calidad en salud integral de caracter preventivo y curativo al personal
del Ministerio de Economia durante las distintas jornadas de salud a lo largo del afio.

2. Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS
- Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales, edicion 2017. Del
Instituto Salvadorefio de Seguro Social.
- Manual Educativo de Clinicas Empresariales.

4. Responsable
Doctor(a) de Clinica Empresarial

5. Definiciones y terminologia

Jornadas de salud: Conjunto de actividades que se desarrollan de manera puntual y
esporadicamente, que facilitan el acceso a los servicios de salud individuales y colectivos acerca
de un tema en especifico, como: la toma de citologias, evaluacién de mamas, evaluacion integral
al adulto masculino, control de VIH-SIDA, entre otras jornadas realizadas segun calendarizacion.

6. Requisitos
- Estar nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.
- Presentar numero de afiliacion del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) con
cotizaciones al dia.
- Presentar copia de DUI.

7. Descripcién de actividades
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6.5.1 Realizacion de Jornadas de salud.

Doctor{a) de Clinica Empresarial

Inicio

1. Realiza convocatoria con
colaboracidn de la Gerencia de
comunicaciones, notificando a
los derechohabientes acerca de
las inscripciones para asistir a la

jornada.

6. Brinda consulta médica a
empleado(a) y dependiendo del
diagnadstico se le ordenan

controles posteriores, <— suexpediente clinico para

examenes de laboratorio,
receta de medicamentos y/o
incapacidad.

—m» encada jornada y una vez

Enfermero(a)

2. Anota e inscribe a los
derechohabientes interesados

inscritos se le otorga la fecha
del dia de la jornada.

3. Se realiza el servicio o
atencidn médica ofrecida
acorde a la jornada estipulada
segun el programa y
calendarizacidn de la Clinica
Empresarial, (toma de
citologias, consulta ginecoldgica
completa, entre otras).

4. Verifica si el
derechohabiente tiene
Expediente Clinico, si no tiene
expediente clinico, se abre
Expediente Clinico con numero
de derechohabiente y nimero
de DUL

v

5. 51 ya tiene expediente o una
vez se ha abierto el expediente,
se prepara a derechohabiente y

remitirlo a la consulta médica
(debe tomar signos vitales talla,
peso y presion arterial).

v

7. Complementa las drdenes de
examenes de laboratorio,
receta de medicamentos y/o
incapacidad y brinda las
recomendacionas e
indicaciones correspondientes
a derechohabiente.

v

8. Prepara las drdenes o
muestras para examenes de

laboratorio y/o receta de
medicamentos para enviarlos a
la Unidad Médica del I1555.
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8. Anexos
N/A

9. Registros

6.5.1 Realizacion de Jornadas de salud.

Enfermero{a)

9. Gestiona las ordenes o
muestras para examenes de
laboratorio/receta de
medicamentos en Unidad
Medica del ISSS.

v

10. Entrega medicamentos a
derechohabientes, brinda
indicaciones acerca de como
aplicar los medicamentos segln
receta y notifica a
derechohabientes sobre la
recepcion de resultados de
examenes de laboratorio para
programar cita médica.

v

11. Realiza anotaciones de
enfermeria en expediente
acerca de las recomendaciones —
e indicaciones que se le dan al
derechohabiente.

T

Doctor{a) de Clinica Empresarial

12. Elabora y remite a Técnico
de Talento Humano Informe de
personal atendido en Clinica
Empresarial.

.

Fin

Informe de personal atendido en Clinica Empresarial durante jornada de salud.
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6.5.2 Procedimiento: 1.5.2 Realizacién de Ferias de la salud.

1.

Objetivo del procedimiento
Facilitar una atencion de calidad en salud integral de carécter preventivo al personal del
Ministerio de Economia durante las distintas ferias de salud a lo largo del afio.

Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario y/o Contrato Administrativo.

Referencias normativas
- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS
- Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales, edicién 2017. Del
Instituto Salvadorefio de Seguro Social.
- Manual Educativo de Clinicas Empresariales.

Responsable
Doctor(a) de Clinica Empresarial

Definiciones y terminologia
N/A

Requisitos

Estar nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

Presentar numero de afiliacion del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) con
cotizaciones al dia.

Presentar copia de DUI

Descripcién de actividades
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6.5.2 Realizacion de Ferias de la salud

Doctor{a) de Clinica Empresarial

Inicio

v

1. Organiza los proveedores de
atencidn en salud que visitaran
la Clinica Empresarial.

v

2. Se realizan las gestiones para
coordinar la feria de salud junto
al ISSS y Ministerio de
Economia.

v

3. Se realiza la convocatoria o
campafia de comunicacion para
notificar a los
derechohabientes acerca de la
feria de salud con apoyo de la
Gerencia de comunicaciones.

./

4. Se realiza el servicio médico
o atencion médica ofrecida
durante la campafia de
comunicaciones.

7. Brinda consulta médica a
empleado/a y dependiendo del
diagndstico se le ordenan

controles posteriores, -
examenes de laboratorio,
receta de medicamentos y/o
incapacidad.

Enfermero|a)

5. Verifica si el
derechohabiente tiene
Expediente Clinico, si no tiene

—»  expediente clinico, se abre

Expediente Clinico con nimero
de derechohabiente y nimero
de DUL

6. 5i ya tiene expediente o una
vez se ha abierto el expediente,
se prepara a derechohabiente y
—  su expediente clinico para
remitirlo a |a consulta médica
(debe tomar signos vitales talla,
peso y presion arterial).

v

8. Complementa las drdenes de
examenes de laboratorio,
receta de medicamentos y/o
incapacidad y brinda las
recomendacionas e
indicaciones correspondientes
a derechohabiente.
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8. Anexos
N/A

9. Registros

6.5.2 Realizacion de Ferias de la salud

Enfermero(a)

9. Prepara las drdenes o
muestras para examenes de
laboratario y/o receta de
medicamentos para enviarlos a
la Unidad Médica del IS55.

v

10. Gestiona las ordenes o
muestras para examenes de
laboratorio/receta de
medicamentos en Unidad
Medica del ISSS.

v

11. Entrega medicamentos a
derechohabientes, brinda
indicaciones acerca de come
aplicar los medicamentos segun
receta y notifica a
derechohabientes sobre la
recepcion de resultados de
examenes de laboratorio para
programar cita médica.

v

12. Realiza anotaciones de
enfermeria en expediente

acerca de las recomendacionas —

e indicaciones que se le dan al
derechohabiente.

i

Doctor{a) de Clinica Empresarial

13. Elabora y remite a Técnico
de Talento Humano Informe de
personal atendido en Clinica
Empresarial.

v

Fin

- Informe de personal atendido en Clinica Empresarial durante la feria de salud.




Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4

Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
DTH
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* o, *
Ministerio de Economia Péagina 194 de 261

6.5.3 Procedimiento: 1.5.3 Charlas preventivas.

Objetivo del procedimiento

Brindar charlas médicas acerca de medidas de proteccién, prevencién y deteccién de
enfermedades a todo el personal del Ministerio de Economia en cada uno de sus puestos de
trabajo.

Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario y/o Contrato Administrativo.

Referencias normativas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS

Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales, edicion 2017. Del Instituto
Salvadorefio de Seguro Social.

Manual Educativo de Clinicas Empresariales.

Responsable
Doctor(a) de Clinica Empresarial

Definiciones y terminologia
N/A.

Requisitos

Estar nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

Presentar nimero de afiliacion del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) con
cotizaciones al dia.

Presentar copia de DUI

Descripcién de actividades
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6.5.3 Charlas preventivas

Doctor{a) de Clinica Empresarial Enfermero(a)

Inicio

1. Realiza programacion de
charlas preventivas al inicio del
afio en coordinacion con el
IS55.

v

2. 5e realizan las gestiones para
coordinar las charlas para todo
el personal del Ministerio de
Economia segun programacion
anual o segun solicite el 1555.

v

4. Realiza informe de charlas
brindadas por puesto de
trabajo al personal del
Ministerio de Economia, para
llevar control y cumplir con la
calendarizacion.

v

Fin

3. Realiza las charlas por
puestos de trabajo acerca de la —»
tematica segun calendarizacion.

Anexos
N/A

Registros
Informe de charlas brindadas.
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6.5.4 Procedimiento: 1.5.4 Atencion de emergencia.

1. Objetivo del procedimiento
Brindar atenciébn médica de emergencia a todo el personal del Ministerio de Economia.

2. Alcance
Aplica al personal nombrado por Ley de Salario y/o Contrato Administrativo.

3. Referencias normativas
- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS
- Manual de Normas y Procedimientos de Clinicas Empresariales, edicion 2017. Del
Instituto Salvadorefio de Seguro Social.
- Manual Educativo de Clinicas Empresariales.

4. Responsable
Doctor(a) de Clinica Empresarial

5. Definiciones y terminologia
N/A

6. Requisitos

- Estar nombrado por Ley de salario y/o Contrato Administrativo.

- Presentar nimero de afiliacion del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) con
cotizaciones al dia.

- Presentar copia de DUI

7. Descripcion de actividades
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Brigadas de primeros auxilios

6.5.4 Atencion de emergencia

Personal de Clinica Empresarial

Doctor{a) de Clinica Empresarial

Enfermero(a)

Inicio

v

1. Notifican a Clinica
Empresarial del accidente
ocurrido.

2. Se avocan al lugar donde se
encuentra la victima y se le
brindan los primeros auxilios.

—

—

3. Se traslada a la persona
afectada a la Clinica
Empresarial, donde se le brinda
la atencién médica necesaria y
se determina si se considera
necesario referir a la persona al
ISSS o si se genera una
incapacidad.

10. Elabora y remite al 1555, al
Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional y al Técnico/a
Administrativo de Talento
Humano el Registro de
accidentes actualizado y sus
medidas de prevencicon, para
ser reportado en el SISPLAN.

-

Fin

4, Verifica si el
derechohabiente tiene
Expediente Clinico, si no tiene
expediente clinico, se abre
Expediente Clinico con nimero
de derechohabiente y nimero
de DUL

-

5. Si ya tiene expediente o una
vez se ha abierto el expediente,
complementa las drdenes
receta de medicamentos y/o
incapacidad y brinda las
recomendaciones e
indicaciones correspondientes
a derechohabiente.

6. Prepara las ordenes y/o
receta de medicamentos para
enviarlos a la Unidad Médica

del 1S55.

7. Gestiona las érdenes y/o
receta de medicamentos en
Unidad Médica del ISSS.

v

8. Entrega medicamentos a
derechohabientes y brinda
indicaciones acerca de como
aplicar los medicamentos segun
receta.

v

9. Realiza anotaciones de

enfermeria en expediente

+— acerca de |as recomendaciones

e indicaciones que se le dan al
derechohabiente.

8. Anexos
N/A

9. Registros

Registro de accidentes.

* g K
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7. ANEXOS

7.1 Procedimiento: Revision y actualizacion de descriptores de puesto

No. Responsable Actividad o Paso
. L, .. .. | Envia atodos los puestos Directivos, Gerenciales y Jefaturas las
Direccion de Planificacion | . . RN ;
1 I . directrices para elaborar el Manual de Organizacion y Funciones
y Gestion de Calidad .
o Descriptor de puestos.
Elaboran o actualizan sus respectivos Manuales de Organizacion
> Directores, Gerentes y/o |y Funciones o Descriptores de puestos en base a las directrices
Jefes. brindadas por la Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad
y envian para su revision.
. . .. _ .. | Revisa el Manual de Organizacion y Funciones o Descriptor de
Direccion de Planificacion . . .
3 2 . puestos y si no hay correcciones lo envia a Talento Humano para
y Gestion de Calidad 1,
una segunda revision.
. Si hay correcciones el area correspondiente realiza las
Directores, Gerentes y/o ; . . ) o
4 Jefes correcciones respectivas y envia de nuevo a la Direccion de
' Planificacion y Gestion de Calidad hasta su aprobacion.
Revisa el Manual de Organizacion y Funciones o Descriptor de
5 | Talento Humano puestos y si no hay correcciones comunica a la Direccién de
Planificacion y Gestion de Calidad de su aprobacion.
. Si hay correcciones el area correspondiente realiza las
Directores, Gerentes y/o : . .
6 Jefes correcciones respectivas y envia de nuevo a Talento Humano
' hasta su aprobacion.
Una vez aprobado por ambas instancias, Direccion de
v Direccion de Planificacion y | Planificacion y Gestion de Calidad debera gestionar todas las
Gestion de Calidad firmas de los responsables de la elaboracion del Manual y de las
personas que responsables de la revision.
. . .. _ .. | Unavez se obtienen todas las firmas de quienes lo elaboraron y
Direccién de Planificacion : . R .
8 . . revisaron, se envia a Despacho Ministerial para firma del
y Gestion de Calidad g,
Ministro(a).
- Firma el Manual de Organizacion y Funciones y se devuelve a la
9 | Ministro(a) 9 y y

Direccion de Planificacion y Gestion de Calidad.




Clasificacion:
Tipo de Informacion segun LAIP

MPP-DTH-1.4
Diciembre 2022

Cdédigo:
Vigencia:

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

* g *

Ministerio de Economia

Péagina 199 de 261

10

y Gestién de Calidad

Direccion de Planificacion

Se encarga de convertir el Manual de Organizacion y Funciones
en formato PDF y lo remite al Director/a, gerente o Jefe/a de la
unidad a la que corresponde, a Talento Humano y a la Unidad de
Transparencia para ser agregado al Portal de Transparencia.

11

y Gestién de Calidad

Direccion de Planificacion

Almacena el Manual de Organizacién y Funciones fisico en sus
archivos.

7.2 Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas dentro de la Carrera

Administrativa.

Responsable

Director(a) o Jefatura de

Actividad o Paso

Revisa disponibilidad de la plaza vacante con Director(a) de Talento

1 | Unidad Humano.
Elabora un Memorandum solicitando el visto bueno de la titular para
_ dar inicio con el proceso de reclutamiento y seleccion y lo remite con
2 | Director(a) o Jefatura de | |55 firmas de las direcciones o unidades involucradas, que
Unidad garantizan la disponibilidad de plaza vacante y su financiamiento a la
direccion de talento humano.
Gerente de . Remite al despacho el memorandum con las firmas para el Vo.Bo. de
3 | Administracion de la o el titular
Personal '
- Da Vo.Bo. al memorandum y remite documento a la Direccion de
4 | Ministro(a) Talento Humano. g

CONCURSO INTERNO |

Gerente de Remite copia de memorandum autorizado por titular a la Comision
5 | Administracién de del Servicio Civil, para iniciar la gestion del proceso de reclutamiento
Personal y seleccion.
Har& un llamamiento por medio de un aviso que se publicara una sola
L o vez por medio del correo institucional y por medio de un comunicado
Comision del Servicio L : . .

6 Civil a todo e! pers_onal del Mlms'_[e_rlo. El awso_contendra el nimero de
plazas disponibles, los requisitos necesarios para ocuparlas y las
fechas en que se cerrard la inscripcion. (Art. 21 de la LSC).

Al recibir los candidatos que remite la Comision Servicio Civil, debe
pronunciarse sobre los candidatos enviados, si los evaluara o si

7 Director(a) o Jefatura de | ninguno cumple con los requisitos establecidos en el perfil de puestos,

Unidad

lo cual informa a la Comision Servicio Civil.

Si el Director(a) o Jefatura de Unidad, estimare que no es elegible
ninguno de los candidatos que se hubieren presentado, lo declarara
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asi
Comisién del Servicio La Comision del Servicio Civil emitira una resolucion a la Direccion de
8 Civil Talento Humano para someter la plaza a concurso externo,

desligandose de esta forma del proceso
En el caso que el Director(a) o Jefatura de Unidad decide evaluar a
Director(a) o Jefatura de | las personas que remitié la CSC, debe desarrollar el proceso con base

9 Unidad a las indicaciones que la Comision Servicio Civil establezca y que
reflejen la idoneidad de la persona al puesto.
Emite por medio de una nota la resolucién del caso al despacho
10 Cpr_nisién del Servicio ministerial, a la direccién sc_)licitante y a la direccion de talento
Civil humano, en ella se estable si la plaza se le otorga a un empleado
interno o0 se procede a concurso externo.
Si la plaza se le otorga a personal interno dentro de la carrera
administrativa, el técnico de talento humano debera preparar las notas
11 Técnico(a) de talento para solicitar la plaza vacante ante Casa Presidencial y Ministerio de
humano Hacienda, esta documentacion debera ir firmada por la o el Titular y

deberd anexarse los documentos personales y atestados de la
persona seleccionada.

Firma notas para ser enviadas a Casa Presidencial y Ministerio de
12 | Ministro(a) Hacienda y las remite para a la direccion de talento para que las envie
a estas instancias.

13 ;—Sﬁ]n;%%(a) de talento Envia, por medio de la unidad de transporte las notas.

CONCURSO EXTERNO |

Si el Director/a o Jefatura de Unidad estimara que ningun candidato

14 Comision del Servicio cumple con el perfil y Comision del Servicio Civil resuelve pasarlo a
Civil concurso externo, esta comisién debera comunicarlo por escrito, a la
direccion solicitante y a la direccion de talento humano.
Gerente de_, Designa al técnico de reclutamiento y seleccion la busqueda de la
15 | Administracion de Ny .,
personal posicion, que la comision ha resulto como concurso externo.

Prepara publicacion de la plaza para ser publicada en LinkedIn u otras
plataformas que apliguen o por medio de los diversos canales de
comunicacion que posea el Ministerio o referidos, lo envia al
Director(a) o Jefatura de Unidad para su Vo.Bo.

Técnico(a) de
16 | reclutamiento y seleccion
de personal

Director(a) o Jefatura de

17\ Unidad

Revisa el arte y da Vo.Bo.

Publica la plaza por los diversos canales de comunicacion que posea
el Ministerio, o través de referidos y recibe por medio de correo
electrénico o fisico, las hojas de vida y filtra aquellas que se acercan
al perfil de puesto de la plaza vacante.

Técnico(a) de
18 | reclutamiento y seleccion
de personal
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Ge“?”Fe de L, Envia al Director(a) solicitante, por medio de correo electronico todas
19 | Administracion del , . . -
las hojas de vida que cumplen con los requisitos de la posicion.
Personal
. Selecciona las hojas de vida que entrevistara y notifica al Gerente de
Director(a) o Jefatura de o L :
20 Unidad Administracion del Personal la fecha y hora de entrevista y los
aspirantes que se entrevistaran.
Técnico(a) de
21 | reclutamiento y seleccion | Cita a los y las aspirantes para las entrevistas.
de personal
Director(a) o Jefatura de
Xg::ﬁﬁs{[ Sc?i%er?tjeede Desarrollan las entrevistas y definen los candidatos potenciales y el
22 P Director o Jefatura de Unidad puede definir si necesita o no pruebas
Personal / Técnico(a) de técnicas, esta decision no limita el proceso
reclutamiento y seleccion ’ P :
de personal
Técnico(a) de Solicita al candidato finalista toda la documentacion personal para que
23 | reclutamiento y seleccién | el o la técnico de talento humano de inicio con las notas para solicitar
de personal la plaza vacante.
Técnico(a) de
24 | reclutamiento y seleccién | Ejecuta el informe de reclutamiento y seleccion.
de personal
Prepara las notas para solicitar la plaza vacante ante Casa
o5 Técnico de talento Presidencial y Ministerio de Hacienda, esta documentacién debera ir
humano firmada por la o el Titular y deberd anexarse los documentos de la
persona seleccionada, y el informe de reclutamiento y seleccion.
Firma notas para ser enviadas a Casa Presidencial y Ministerio de
26 | Ministro(a) Hacienda y las remite para a la direccion de talento para que las envie
a estas instancias.
27 Tecnico(a) de talento Envia, por medio de la unidad de transporte las notas.
humano
En ambos casos, cuando el proceso se haya dado por concurso
Gerente de interno a través de la Comision del Servicio Civil o por concurso
28 | Administracién de externo, al tener las autorizaciones de Casa Presidencial y Ministerio
Personal de Hacienda, se comunica a Director/a o Jefatura de Unidad que ya
se cuenta con la aprobacion.
G e d Contacta a la persona nombrada o contratada en la plaza para la
erente de incorporacion al Ministerio de Economia, y solicita la presentacion de
29 | Administracion de . : . . .
Personal examenes de sangre, heces, orina, lectura de radiografia de torax y
fotografia reciente.
Tecnlco(_a) de ., | Recopila la documentacién de la contratacion y entrega al Técnico de
30 | reclutamiento y seleccion . . .
expedientes de personal y archivo para dar apertura al expediente.
de personal
31 Técnico(a) de Crea el expediente del nuevo empleado, conteniendo oferta de

expedientes de personal

servicio, Curriculum vitae, fotocopia de documentos personales (DUI,
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y archivo ISSS, AFP, Banco y No. de Cuenta bancaria) atestados, pdliza de
Seguro Colectivo, Designacién de Beneficiario.
El primer dia de labores la persona de nuevo ingreso recibe la
Personal de nuevo : ,
32 ingreso induccion general y er_1trega a Jefe(a) de Desarrollo de Talento
Humano la documentacion pendiente del proceso.
33 Jefe(a) de Desarrollo de Desarrolla induccion general al personal de nuevo ingreso
Talento Humano
34 Jefe(a) de Desarrollo de | Conduce a la persona contratada a la Direccion o Unidad en la cual
Talento Humano estara ubicada la persona.
Jefe(a) de Desarrollo de | Entrega la documentacion generada durante la induccion del personal
35 Talento Humano de nuevo ingreso al Técnico de expedientes de personal y archivos.
Técnico(a) de
36 | expedientes de personal | Archiva la documentacion al nuevo expediente del personal.
y archivo

7.3 Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal de plazas que no se encuentran
dentro de la Carrera Administrativa.

Responsable

Actividad o Paso

Director(a) o Jefatura de | Revisa disponibilidad de la plaza vacante con Director(a) de Talento
1 | unidad Humano.
Elabora un Memorandum solicitando el visto bueno de la titular para
_ dar inicio con el proceso de reclutamiento y seleccién y lo remite con
2 Dlr_ector(a) o Jefaturade | |as firmas de las direcciones o unidades involucradas, que
Unidad garantizan la disponibilidad de plaza vacante y su financiamiento a la
direccion de talento humano.
Gere_n;e de . Remite al despacho el memorandum con las firmas para el Vo.Bo. de
3 | Administracion de la o el titular
Personal '
Ministro(a) Da Vo.Bo. al memorandum y remite documento a la Direccion de
4 Talento Humano.
5 2§$2§§t?§:ién de Designa al técnico de reclutamiento y seleccion la basqueda de la
posicion, que la comision ha resulto como concurso externo.
personal
Técni q Prepara publicacion de la plaza para ser publicada en LinkedIn y otras
eC”'CO(?‘) € .. | plataformas que apliquen o por medio de los diversos canales de
6 | reclutamiento y seleccion L | Ministeri ferid | . |
de personal comunicacion que posea el Ministerio o referidos, lo envia a
Director(a) o Jefatura de Unidad para su Vo.Bo.
7 Dlrector(a) 0 Jefatura de Revisa el arte y da VVo.Bo.
Unidad
Tecnlco(fa) de .. | Publica la plaza por los diversos canales de comunicacion que posea
8 | reclutamiento y seleccion S ! . . .
de personal el Ministerio, o a través de referidos y recibe por medio de correo
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electronico las hojas de vida y filtra aquellas que se acercan al perfil
de puesto de la plaza vacante.
Ge“?”Fe de L, Envia al Director(a) solicitante, por medio de correo electrénico todas
9 | Administracion de . . o .
personal las hojas de vida que cumplen con los requisitos de la posicion.
. Selecciona las hojas de vida que entrevistara y notifica al técnico de
Director(a) o Jefatura de . L . ,
10 Unidad reclutamiento y seleccion la fecha y hora de entrevista y los aspirantes
gue se entrevistaran.
Técnico(a) de
11 | reclutamiento y seleccion | Cita a los y las aspirantes para las entrevistas.
de personal
Director(a) o Jefatura de
Xg::ﬁﬁs{[ Sc?i%er?tjeede Desarrollan las entrevistas en conjunto y definen los candidatos
12 P potenciales y el Director o Jefatura de Unidad puede definir si necesita
Personal / Técnico(a) de 0 no pruebas técnicas, esta decision no limita el proceso
reclutamiento y seleccion P : P '
de personal
Técnico(a) de Solicita al candidato finalista toda la documentacién personal para que
13 | reclutamiento y seleccion | el o la técnico de talento humano de inicio con las notas para solicitar
de personal la plaza vacante.
Técnico(a) de
14 | reclutamiento y seleccién | Ejecuta el informe de reclutamiento y seleccion.
de personal
Prepara las notas para solicitar la plaza vacante ante Casa
15 Técnico(a) de talento Presidencial y Ministerio de Hacienda, esta documentacion debera ir
humano firmada por la o el Titular y deberd anexarse los documentos de la
persona seleccionada, y el informe de reclutamiento y seleccion.
Firma notas para ser enviadas a Casa Presidencial y Ministerio de
16 | Ministro(a) Hacienda y las remite para a la direccion de talento para que las envie
a estas instancias.
17 Tecnico(a) de talento Envia, por medio de la unidad de transporte las notas.
humano
Gere_n'ge de . Se comunica a Director(a) o Jefatura de Unidad que ya se cuenta con
18 | Administracion de .
la aprobacion.
Personal
G e d Contacta a la persona nombrada o contratada en la plaza para la
erente de incorporacion al Ministerio de Economia, y solicita la presentacion de
19 | Administracion de . : . . .
Personal examenes de sangre, heces, orina, lectura de radiografia de torax y
fotografia reciente.
TeC”'CO(?‘) de ., | Recopila la documentacién de la contratacion y entrega al Técnico de
20 | reclutamiento y seleccion . . .
expedientes de personal y archivo para dar apertura al expediente.
de personal
21 Técnico(a) de Crea el expediente del nuevo empleado, conteniendo oferta de

reclutamiento y seleccion

servicio, Curriculum vitae, fotocopia de documentos personales (DUI,
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de personal ISSS, AFP, Banco y No. de Cuenta bancaria) atestados, pdliza de

Seguro Colectivo, Designacién de Beneficiario.

Personal de nuevo

El primer dia de labores la persona de nuevo ingreso recibe la

22 ingreso induccion general y entrega a jefe de desarrollo de personal la

documentacién pendiente del proceso.

23 Jefe(a) de Desarrollo del Desarrolla induccion general al personal de nuevo ingreso.

Talento Humano

o Jefe(a) de Desarrollo del | Conduce a la persona contratada a la Direccion o Unidad en la cual
Talento Humano estara ubicada la persona.

o5 Jefe(a) de Desarrollo del | Entrega la documentacion generada durante la induccion de personal
Talento Humano de nuevo ingreso al Técnico de expedientes de personal y archivo.
Técnico(a) de

26 | expedientes de personal | Archiva la documentacion al nuevo expediente de personal.

y archivo

7.4 Procedimiento: Reclutamiento y Seleccidn de Personal de plazas por contrato temporal.

No. Responsable | Actividad o Paso
1 Director(a) o Jefatura Elabora un memorandum con la justificacion de la necesidad de la
de Unidad plaza, el proyecto a cumplir y el tiempo definido para el mismo.
Director(a) o Jefatura Solicita el visto bueno de la titular para dar inicio con el proceso de
2 ) reclutamiento y seleccion y lo remite a la direccion de talento
de Unidad
humano.
Gerente de Obtiene las firmas de las direcciones o unidades involucradas, y su
3 | Administracién de financiamiento y remite memorandum con firmas, al titular para su
Personal Vo.Bo.
- Da Vo.Bo. al memorandum y remite documento a la Direccién de
4 | Ministro(a)
Talento Humano.
Gere.”Fe de_, Documenta el proceso con el curriculum del candidato, la hoja de
5 | Administracion de . ST T . .
Personal entrevista con la justificacion de la idoneidad con la plaza temporal.
. Desarrolla entrevistas para definir el candidato potencial y el Director
Director(a) o Jefatura . L ) -
6 . o Jefatura de Unidad puede definir si necesita o0 no pruebas técnicas,
de Unidad iy L
esta decision no limita el proceso.
Técnico de Solicita al candidato finalista toda la documentacién personal para
7 | reclutamiento y gue el o la técnico de talento humano de inicio con las notas para
seleccion solicitar la plaza temporal.
Prepara las notas para solicitar la plaza temporal ante Casa
8 Técnico de talento Presidencial y Ministerio de Hacienda, esta documentacion debera ir
humano firmada por la o el Titular y deberd anexarse los documentos y
atestados de la persona seleccionada.
Firma notas para ser enviadas a Casa Presidencial y Ministerio de
9 | Ministro(a) Hacienda y las remite para a la direccion de talento para que las

envie a estas instancias.




Clasificacion:
Tipo de Informacion segun LAIP

MPP-DTH-1.4
Diciembre 2022

Cdédigo:
Vigencia:

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

* g *

Ministerio de Economia

Péagina 205 de 261

No. Responsable | Actividad o Paso

10 Técnico de talento Envia, por medio de la unidad de transporte la nota.
humano

11 Sgrrr?imgt?;:ién de Contacta a la persona contratada en la plaza temporal para la

incorporacion al Ministerio de Economia.

Personal

1 -rreec(i\mg%(ijeento Recopila documentacién del nuevo ingreso y entrega al Técnico de
seleccion y expedientes de personal y archivo para la creacién del expediente.
Técnico de Crea el expediente del nuevo empleado temporal, conteniendo

13 | expedientes de memos de respaldo con su justificacion para la plaza temporal,

elr?sonal archivo Curriculum vitae, fotocopia de documentos personales (DUI, ISSS,

P y AFP, Banco y No. de Cuenta bancaria).

7.5 Procedimiento: Solicitud de propuesta de nombramiento y/o contratacién de personal.

‘ Responsable Actividad o Paso

Solicitante (Titulares,

Entrega requerimiento debidamente autorizado a Talento Humano,

1 Directores, Gerentes). | sobre la necesidad de cubrir plaza y/o contratar personal.
Técnico de Talento Solicita al candidato: curriculum vitae, copia de documentos
2 personales (DUI, numero de afiliacion ISSS y NUP) y atestados de
Humano ., L )
formacion académica de la persona propuesta y/o seleccionado/a.
Técnico de
3 Talento Elabora propuesta de contratacién y/o nombramiento y verifica fuente
Humano de financiamiento.
Técnico de
Talento Humano Solicita a Director(a) de Talento Humano firma en documento de
informacion basica y Cuadro de Situacion Actual y Propuesta.
Técnico de Entrega al Despacho Ministerial notas de remisién a Direccion
Talento General de Presupuesto y a Secretaria Privada de la Presidencia, en
5 Humano caso aplique, para firma del Titular, anexando Informacion Basica,

Cuadro de Situacion Actual y Propuesta, Documento de vacante o
financiamiento (cuando aplique), documentos personales, titulo o
grado académico y curriculum vitae.
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6 | Ministro(a) Firma notas solicitando autorizacion de Secretaria Privada de I3
Presidencia y Direccién General de Presupuesto.

7 Asistente de Despacho | Envia a Técnico(a) de Talento Human notas firmadas por el/la Titular
Ministerial y expediente original para continuar proceso.

8 Técnico de Talento Recibe notas firmadas y documentacién de solicitud de nombramiento
Humano original, y elabora dos copias o ejemplares de dicha documentacion.
Técnico de Envia y/o presenta propuesta de nombramiento o contratacién a la|

9 Talento Secretaria Privada de la Presidencia (SPP), en caso aplique, pard
Humano autorizacion de tramite ante la Direccion General de Presupuesto del

Ministerio de Hacienda.
Se_cretarla Emite Autorizaciébn para proceder al tramite ante el Ministerio de
Privada de la : P N
10 Presidencia Hacienda y devuelve al Técnico(a) de Talento Humano del Ministerio
(SPP) de Economia, documentacion remitida en original.
Recibe la autorizacion de contratacién y/o nombramiento de personal
- y documentacion original enviada, por parte de la Secretaria Privada
11 I'i?;cnoode Talento de la Presidencia y elabora una copia de la nota de autorizacién y
remite a Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda
toda la documentacion.
12 Blrreescucg)%gsctagr&irlal de Recibe documentacioén y realiza proceso de analisis de personal de
Ministerio de Hacienda sector publico y autoriza o deniega solicitud.
: . Remite a Despacho Ministerial del Ministerio de Economia, nota
13 BlrreescuCI?JgsGtggirlal de original comunicando la resolucion al tramite, y/o remite de forma
Ministgrio de Hacienda digital dicho documento a la Directora de Talento Humano y
Técnico(a) de Talento Humano.
S Recibe de forma fisica nota de autorizacibn de nombramiento o
14 Il\D/I(iar?ig'?ecrri]g d'\g'rgiger:(')arln?ael contratacion y la envia a Técnico(a) de Talento Humano para su
resguardo y archivo.
Recibe original de autorizacion de nombramiento de personal, genera
P copia de nota y entrega a Jefe/la de Registro, Control y
Técnico de Talento : . ; .
15 Humano Remuneraciones adjuntando curriculum vitae, documentos
personales y atestados para efecto de ingresar datos al Sistema
Institucional de Recursos Humanos SIRH.
Crea el expediente del nuevo empleado en el Sistema Institucional de
Recursos Humanos SIRH, conteniendo oferta de servicio, curriculum
Jefe(a) de Registro, vitae, fotocopia de documentos personales (DUI, ISSS, AFP, Banco y
16 Control y No. de Cuenta bancaria) atestados, pdliza de Seguro Colectivo,

Remuneraciones del
Personal

Designacion de Beneficiario.

Y entrega documentacion a Técnico/a de Expediente de Personal y

Archivo.
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Jefe(a) de Registro,
Control y

Informa y entrega curriculum vitae, documentos personales y

17 : atestados a Técnico/a de Expedientes de Personal y Archivo para que
Remuneraciones del de apertura al expediente del personal de nuevo ingreso.
Personal
Gerente de Comunica de la contrataciéon y/o nombramiento a Jefe Juridico/a de
18 | Administracién de Talento Humano para que proceda a la elaboracion de Acuerdo de
Personal nombramiento y/o Contrato Administrativo.
De tratarse de la elaboracion de Acuerdo, Jefe Juridico(a) de Talento
Gerente de . S .
- . Humano gestiona la autorizacion correspondiente.
19 | Administracion de . . : :
Personal De eI_aborgr Contrato Admlnlstrapvo, gestlona_flrma de empleado y del
Funcionario delegado para autorizarlo respectivamente.
20 Jefe(a) Juridico de Firmado el Acuerdo elabora transcripcion y entrega acuerdo original a
Talento Humano la Direccion de Asuntos Juridicos.
Entrega transcripcion de acuerdo con Encargado de Expedientes de
‘o Personal.
21 Jefe(a) Juridico de De tratarse de Contrato Administrativo entrega documento original al
Talento Humano s . )
Técnico(a) de Expedientes de Personal y Archivo para que proceda a
archivar el documento.
Técnico(a) de : N . .
22 | Expedientes de Archiva transcripcion de Acuerdo de nombramiento en el expediente

Personal y Archivo

fisico del personal de nuevo ingreso.

7.6 Procedimiento: Bienvenida del personal.

Responsable

Actividad o Paso

Gerente de Informa a Jefe(a) de Desarrollo de Talento Humano sobre la
1 | Administracion de autorizacién del nombramiento y/o contratacién de personal, asi
Personal como el dia de la induccion.
Coordina induccién y solicita a personal de nuevo ingreso la
presentacion de exdmenes médicos (general de orina, general de
Jefe(a) de Desarrollo del \ . . .
2 heces, hemograma y lectura de radiografia de térax), fotografia
Talento Humano . e . .
reciente, asi mismo les remite normativa legal gubernamental. Esta
solicitud se realiza antes del ingreso del trabajador(a).
3 Jefe(a) de Desarrollo del | Planifica y organiza chequeo médico e inducciones especiales con
Talento Humano las unidades relacionadas al puesto del personal de nuevo ingreso.
4 Jefe(a) de Desarrollo del | Desarrolla la bienvenida e induccién general el dia indicado en que
Talento Humano se presenta el personal de nuevo ingreso.
Solicita al personal de nuevo ingreso que complete los documentos
Jefe(a) de Desarrollo del , i o . X 2
5 de: Oferta de Servicio, Certificado de Seguro de Vida y Designacion
Talento Humano S
de Beneficiario.
6 | Técnico(a) de Desarrollo | Hace toma de fotografia del personal de nuevo ingreso con el apoyo
de Talento Humano de la Direcciéon de Comunicaciones.
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No. Responsable Actividad o Paso
7 Jefe(a) Juridico de Desarrolla induccion relacionada con la normativa legal y gestiona
Talento Humano firma de contrato, cuando aplica.
8 Jefe(a) de Desarrollo del | Conduce al personal de nuevo ingreso a Clinica Empresarial para
Talento Humano la realizacién del chequeo médico.
9 Personal de Nuevo Entrega exdmenes de laboratorio a Doctor(a) de Clinica
Ingreso Empresarial.
10 Doctor(a) de Clinica Efectla chequeo médico y remite el informe con los exdmenes a
Empresarial Jefe(a) Desarrollo de Personal
Dependiendo del cargo del personal de nuevo ingreso, si son cargos
directivos o asesores, se hace un recorrido por las instalaciones
11 Jefe(a) de Desarrollo del | para presentar a los demas directores, si es un cargo técnico se
Talento Humano hace un recorrido para conocer las instalaciones; después lo lleva
al area especifica donde estara ubicado, presentando al equipo y al
director del area.
12 Técnico(a) de Desarrollo | Gestiona la elaboracién del carnet institucional y entrega a personal
de Talento Humano de nuevo ingreso.
Entrega Oferta de Servicio, Certificado de Seguro de Vida,
Jefe(a) de Desarrollo del . 2 SR . o
13 Talento Humano Designacion de Beneficiario, informe y examenes médicos a
responsable de expedientes laborales para su archivo.
14 Jefe(a) de Desarrollo del | Entrega copia de Certificado de Seguro de Vida y Designacion de
Talento Humano Beneficiario a personal de nuevo ingreso.
Jefe(a) de Desarrollo del Entrega Certificado de Seguro de Vida a Encargada de
15 Prestaciones y Beneficios para gestionarlo ante el Ministerio de

Talento Humano

Hacienda.

7.7 Procedimiento: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y Plan de Capacitacion.

No. Responsable | Actividad o Paso
1 Jefe(a) de Desarrollo | Anualmente revisa el formulario para el levantamiento del
del Talento Humano Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.
Se retine de manera presencial o virtual con Direcciones, Gerencias
Jefe(a) de Desarrollo . . Y .
2 y Jefaturas para el levantamiento del Diagnodstico de Necesidades
del Talento Humano o
de Capacitacioén.
. . , Identifican las necesidades de capacitacion para el fortalecimiento
Direcciones, Gerencias . : o
3 de competencias del personal para mejorar su productividad y
y Jefaturas . .
llenan el formulario para tal fin.
Técnico(a) de Consolida las necesidades de capacitacion presentadas por todas
4 Desarrollo de Talento

Humano

las Unidades Organizativas.
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No. Responsable | Actividad o Paso
5 Jefe(a) de Desarrollo Revisa y analiza el consolidado de las necesidades de capacitacion.
del Talento Humano
Jefe(a) de Desarrollo Elabora el Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo, tomando de
6 insumo las necesidades de capacitacion obtenidas en el diagnéstico
del Talento Humano P .
y pasa a revision de Director(a de Talento Humano.
7 Director(a) de Talento | Revisa y/o hace recomendaciones a la propuesta del Plan Anual de
Humano Capacitacién y Desarrollo.
Director(a) de Talento | Sitiene recomendaciones de modificacion al Plan de Capacitacion,
8 i
Humano notifica a Jefe(a) de Desarrollo del Talento Humano.
Realiza modificaciones al Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo
Jefe(a) de Desarrollo . .
9 con base a las recomendaciones dadas por el Director(a) de Talento
del Talento Humano
Humano.
Jefe(a) de Desarrollo
del Talento Humano / . o
10 | Director(a) de Talento Firman Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo para su

Humano /

Ministra de Economia

autorizacién y ejecucion.

7.8 Procedimiento: Ejecucion y Evaluacion de Capacitaciones.

No. Responsable

Jefe(a) de Desarrollo

Actividad o Paso

Planifica y programa mensualmente la ejecucién de las

1 del Talento Humano capacitaciones contempladas en el Plan Anual de Capacitaciéon y
Desarrollo.
Jefe(a) de Desarrollo
dgl Talento Humano / Coordina con los facilitadores/as el desarrollo de las capacitaciones
2 | Técnico(a) de rogramadas o solicitadas
Desarrollo de Talento | P9 '
Humano
3 Jefe(a) de Desarrollo Envia convocatoria/invitacion al personal para preinscripcion de
del Talento Humano participantes.
Da seguimiento a la convocatoria/invitacion para:
- -Preparar listado de participantes.
Técnico(a) de . - P
-Hacer requerimiento de pago de servicios, si aplica.
4 Desarrollo de Talento . -
-Inscribir participantes para control.
Humano S
-Apoyar en la logistica antes y durante el desarrollo de la
capacitacion, si aplica.
5 Jefe(a) de Desarrollo Supervisa proceso de inscripcion, logistica y el desarrollo de la
del Talento Humano capacitacion.
6 Personal Propuesto Participa en la capacitacion programada.
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No. Responsable

Técnico(a) de

Actividad o Paso

7 Desarrollo de Talento | Controla la asistencia del personal participante.
Humano
Técnico(a) de Registra digitalmente, en el Registro de Capacitaciones ejecutadas,
8 Desarrollo de Talento | la participacion del personal en cada capacitacion y remite a Jefe(a)
Humano de Talento Humano.
Técnico(a) de Archiva convocatorias, inscripciones, listados de asistencia, entre
9 Desarrollo de Talento L
otros documentos de capacitacion.
Humano
10 Jefe(a) de Desarrollo Revisa el Registro de Capacitaciones ejecutadas mensualmente y
del Talento Humano de ser necesario realiza las modificaciones correspondientes.
Elabora informe trimestral de capacitaciones desarrolladas y lo
Jefe(a) de Desarrollo : . L
11 remite a Director(a) de Talento Humano y Especialista
del Talento Humano . .
Administrativo.
Técnico(a) de Talento | Remite informe trimestral de capacitacion a la Direccién de
12 e, . :
Humano Planificacion y Gestion de Calidad.
Después de tres meses de realizada una capacitacion estratégica y
13 Jefe(a) de Desarrollo gue haya tenido una duracién minima de 40 horas, se identifica una
del Talento Humano muestra y se remite a las Direcciones, Gerencias y Jefaturas el
formulario de evaluacion de eficacia de la capacitacion.
14 Direcciones, Llena el formulario de evaluacion de eficacia de la capacitacion en
Gerencias, Jefaturas coordinacién con el personal participante.
Tecnico(a) de Da seguimiento al llenado del formulario de evaluacion de eficacia
15 | Desarrollo de Talento Ny
de la capacitacion.
Humano
16 Jefe(a) de Desarrollo Realiza informe de evaluacion de eficacia de la capacitacion.
del Talento Humano
Técnico(a) de
17 | Desarrollo de Talento | Archiva informe de evaluacién de eficacia de la capacitacion.

Humano

7.9 Procedimiento: Evaluacion del desempefio.

No. | Responsable Actividad o Paso
Gerente de o . . :
- L, Verifica y actualiza las competencias institucionales o cardinales y
1 | Administraciéon de : g . P
las competencias generales seguln los niveles jerarquicos.

Personal

Planificacion y Proporciona a Talento Humano indicadores a evaluar para Jefaturas,
2 " , : : .

Gestion de Calidad Gerencias, Directores, Directores Generales y Asesores.

Gerente de Con apoyo de Direccion de Tecnologia de la Informacién disefia
3 Administracion de herramienta para el ingreso de datos de la evaluacién de

Personal

desemperfio, dicha herramienta puede ser creada en Excel o con
cualquier otro programa similar.
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Ministerio de Economia

Supervisores, Jefes,

No. Responsable Actividad o Paso
Gerente de Realizan ensayos de la creacion de niveles con base al puesto
4 | Administracion de funcional y el ingreso de datos para verificar el funcionamiento de la
Personal herramienta disefiada.
Programa capacitaciones presenciales o virtuales para todos los
Jefe(a) de Desarrollo . .
5 evaluadores o empleados con personal a su cargo: Coordinadores,
de Talento Humano . :
Supervisores, Jefes, Gerentes, Directores, entre otros.
Gerente de o .
Administracion de Desarrollan capacitaciones para explicar el uso adecuado de la
herramienta, realizar ejercicios practicos y explicar aspectos teoricos
6 | Personal/ Jefe(a) de o Ny S )
como el objetivo de la evaluacién, significado de las competencias,
Desarrollo de Talento
etc.
Humano
Gerente de
Administracién de Se determinan y establecen fechas para llevar a cabo la evaluacion
7 Personal / Jefe(a) de | de desempefio, la cual debe hacerse de forma presencial, es decir,
Desarrollo de Talento | evaluador debera realizar la evaluacion frente a la persona evaluada.
Humano
Efectian evaluacion de desempefio en el periodo de tiempo
Coordinadores, establecido, dicha evaluacion consta de dos partes:
8 Supervisores, Jefes, - Indicadores (60%): evalla los objetivos establecidos por cada
Gerentes, Directores, area, proporcionados por Planificacion.
entre otros. - Competencias (40%): consiste en ponderar competencias ya
antes definidas.
En base a los resultados obtenidos generados automaticamente por
la herramienta disefiada, sean estos:
Coordinadores, - Mayor a 89%: “Excede expectativas”
9 Supervisores, Jefes, - Entre 89% y 70%: “Alcanza expectativas”
Gerentes, Directores, - Menor a 70%: “Necesita mejorar”
entre otros. Realiza retroalimentacion con la persona evaluada indicando las
acciones que el evaluado debera realizar para mejorar su nivel de
desempefio.
Coordinadores, . . . ., .
. Cada evaluador, imprime la ficha de evaluacion para ser firmada por
Supervisores, Jefes, A
10 ) €l mismo y por la persona evaluada.
Gerentes, Directores,
entre otros.
Firma la ficha de evaluacion de desempefio junto con la firma de la
11 | Persona Evaluada
persona evaluadora.
Coordinadores, , , .,
: En caso la persona evaluada no desea firmar la ficha de evaluacion,
Supervisores, Jefes, o . .
12 ) el evaluador debera dejar constancia de que el evaluado se negé6 a
Gerentes, Directores, .
firmar.
entre otros.
13 Coordinadores, Consolida la informacién en la herramienta designada, una vez

finalizadas todas las evaluaciones del personal bajo su cargo
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No. | Responsable Actividad o Paso
Gerentes, Directores,
entre otros.
Coordinadores,
Supervisores, Jefes, Cada evaluador delega a una persona para que recolecte todas las
14 ) : S : )
Gerentes, Directores, | fichas de evaluacion debidamente firmadas.
entre otros.
15 | Encargado designado Entrega el documento original de las evaluaciones realizadas y
firmadas, en un sobre sellado al Jefe/a de Desarrollo de Personal.
Jefe(a) de Desarrollo | Recibe fichas de evaluaciones mediante listado y firma, dejando
16 | de Talento Humano constancia de su recepcioén, y revisa que todo el personal haya sido
evaluado.
Gerente de
Administracion de . L, ~
Elabora informe de evaluacién de desempefio y lo presenta al
17 | Personal / Jefe(a) de .
Director(a) de Talento Humano.
Desarrollo de Talento
Humano
18 Director(a) de Talento Revisa y aprueba informe de evaluacion de desempefio.
Humano
19 Jefe(a) de Desarrollo | Remite fichas e informe de evaluacion de desempefio a Técnico de
de Talento Humano expedientes de personal y archivo.
Tecnlqo de Archiva los informes y fichas de desempefio en los expedientes del
20 | expedientes de .
. personal correspondiente.
personal y archivo
7.10 Procedimiento: Rotacion del Personal.
No. Responsable Actividad o Paso
Solicita a la Direccion de Talento Humano la realizacion de rotacion
1 Directores, Gerentes de personal, especificando el tipo de rotacion a solicitar con una
ylo Jefes justificacibn y el objetivo a cumplir, de ser necesario los
trabajadores(as) que ha identificado para el mismo.
5 Jefe(a) de Desarrollo Analiza la informacioén brindada y el perfil del o los trabajadores(as)
de Talento Humano del cual requieren el proceso de rotacion.
Jefe(a) de Desarrollo
3 de Talento Humano / Presenta a Despacho Ministerial la solicitud y su analisis para
Director(a) de Talento | aprobacion.
Humano
4 | Despacho Ministerial Avala o no el proceso para continuar.
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No. Responsable Actividad o Paso
5 Jefe(a) de Desarrollo Realiza evaluaciones al o los trabajadores(as) que se requieran para
de Talento Humano realizar el proceso de rotacion.
6 Jefe(a) de Desarrollo Presenta a Director(a) de Talento Humano informe de las
de Talento Humano evaluaciones y resultados finales.
Jefe(a) de Desarrollo
7 de Talento Humano / Realiza presentacion de los resultados al Director, Gerente y/o Jefe
Director(a) de Talento | solicitante.
Humano
8 Directores, Gerentes Elige al o los trabajadores(as) que estaran en el proceso de rotacion
y/o Jefes y el plan a seguir.
Jefe(a) de Desarrollo
de Talento Humano / Presenta informe de evaluacion final y elegidos para el proceso al
9 : L
Director(a) de Talento | Despacho Ministerial.
Humano
10 Jefe(a) de Desarrollo Presenta el proceso a seguir a al Director, Gerente y/o Jefes
de Talento Humano
11 Jefe(a) de Desarrollo Da seguimiento continuo al proceso, brindando informes a Director,
de Talento Humano Gerente y/o Jefe cuando sea necesario.
Jefe(a) de Desarrollo Brinda al Técnico(a) de Expedientes de Personal y Archivo los
12 : . . .
de Talento Humano informes para ser archivados en el expediente del trabajador(a).
7.11 Procedimiento: Clima Organizacional.
\[o} Responsable Actividad o Paso
Gerente de
Administracion de o . L, .
Disefia la herramienta para la evaluacion de clima laboral para
1 | personal/ Jefe(a) de . : -
realizarla entre los meses de noviembre, diciembre, enero y febrero.
Desarrollo de Talento
Humano
Gerente de
Administracion de Sistematiza la prueba, para que pueda ser aplicada por medio de
2| personal/ Jefe(a) de Formularios de Google y define dia y fecha para su aplicacién
Desarrollo de Talento gey y P P '
Humano
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Responsable

Gerente de
Administracién de
personal / Jefe(a) de
Desarrollo de Talento
Humano

Actividad o Paso

Crea una campafia de expectacion para que las y los empleados
puedan prepararse para la evaluacion y lo envia por medio de la
direccion de comunicaciones.

Direccién de
Comunicaciones

Envia a todo el personal del Ministerio de Economia la convocatoria
para desarrollar la evaluacion.

Gerente de
Administracién de
personal / Jefe(a) de
Desarrollo de Talento
Humano

Recibe por medio de Formularios de Google, las evaluaciones del
clima laboral de los empleados que participaron.

Gerente de
Administracién de
personal / Jefe(a) de
Desarrollo de Talento
Humano

Elabora un informe con los resultados obtenidos del clima laboral.

Gerente de
Administracion de
personal / Jefe(a) de
Desarrollo de Talento
Humano

Presentan resultados a Despacho Ministerial.

Gerente de
Administracién de
personal / Jefe(a) de
Desarrollo de Talento
Humano

Elabora un informe de acciones correctivas y/o preventivas a seguir.

Gerente de
Administracién de
personal / Jefe(a) de
Desarrollo de Talento
Humano

Presentan resultados e informe de acciones a seguir, a
Directores/Jefes de Unidades que conforman el Ministerio de
Economia.

10

Gerente de
Administracion de
personal / Jefe(a) de
Desarrollo de Talento
Humano

Monitorean acciones y mejoras a ser revisadas antes del siguiente
Clima Laboral.
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Responsable

Jefe(a) de Desarrollo

Actividad o Paso
Brinda resultados a Técnico de Expedientes de Personal y Archivo

11 de Talento Humano para su correspondiente resguardo.
7.12 Procedimiento: Refrenda de Personal.
No. Responsable Actividad o Paso
Jefe(a) de Registro,
1 Control y Espera aprobacion del Presupuesto General de la Nacién de parte
Remuneraciones del de la Asamblea Legislativa.
personal
2 | Asamblea Legislativa | Emite aprobacion del Presupuesto General de la Nacion.
Direccion Nacional de
Administracion
Financiera e Comunica a través del Sistema Institucional de Recursos Humanos
3 | Innovacion — DINAFI (SIRH) que ha sido habilitado el M6dulo de Refrenda de Personal.
Ministerio de
Hacienda
Jefe(a) de Registro, Ingresa al Sistema Institucional de Recursos Humanos (SIRH) y
Control y ubica a cada empleado en la plaza que le corresponde, finalizado
4 | Remuneraciones del el registro, imprime Ley de Salarios y Contrato de Servicios
personal Personales para revisién.
\(J:?)fﬁt(?o)l 36 Registro, Revisan que el per*_sonal nombrado y autorizado al 31 de diciembre
. del afio fiscal anterior sea refrendado en su plaza segun los datos
5 Remuneraciones del contenidos en la Ley de Salario correspondiente (Detalle y nimero
personal / Director(a) d
e plazas)
de Talento Humano
Jefe(a) de Registro,
Control y Si existen inconsistencias en el procedimiento realizado regresa al
6 | Remuneraciones del paso 4, si no continta en el paso 7.
personal
Jefe(a) de Registro,
7 Control y : Realiza cierre de la Refrenda de personal e imprime.
Remuneraciones del
personal
Jefe(a) de Registro,
8 Control y Entrega Refrenda al Jefe Juridico de TH para que emita el Acuerdo
Remuneraciones del y Resolucidn respectivos.
personal
Emite Acuerdo de refrenda del personal y Resolucién de prérroga
Jefe(a) Juridico de de Contrato de Servicios Personales y entrega a Jefe de Registro,
9 : )
Talento Humano Control y Remuneraciones y traslada a Directora de Talento
Humano.
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No. Responsable Actividad o Paso
10 Director(a) de Talento Gestiona firma de Ministro(a) de Economia.
Humano
- Firma el Acuerdo de Refrenda de personal y Resolucién de
Ministro(a) de . )
11 E . Prorroga de Contrato de Servicios Personales y remite a la
conomia )
directora(a) de Talento Humano.
, Recibe y remite el Acuerdo de Refrenda y Resolucién de Prorroga
Director(a) de Talento o . :
12 de Contrato de Servicios Personales firmados por el/la Titular a
Humano o
Jefe Juridico de TH.
Jefe(a) Juridico de Escanea y reproduce 2 copias de Acuerdo de Refrenda y
13 L
Talento Humano Resolucién de Prorroga de Contratos.
- Elabora y gestiona firma de Director(a) de Talento Humano de nota
Jefe(a) Juridico de L . -
14 y Memo de remision de Refrenda para la Direccion General de
Talento Humano ) : . L
Presupuesto y Unidad Financiera Institucional.
Jefe(a) de Registro, Genera archivo y descarga del SIRH némina de personal por Ley
Control y . L
15 . de Salarios y Contrato de Servicios Personales para grabarlo en
Remuneraciones del -~
CD y lo entrega a Jefe Juridico.
personal
Remite con Memorandum firmado por Directora de Talento
Humano Acuerdo de refrenda de personal por Ley de Salario y
16 Jefe(a) Juridico de Resolucion de prérroga de Contrato de Servicios Personales
Talento Humano conteniendo firma original de la Titular a la Direccién de Asuntos
Juridicos para resguardo, y fotocopia del mismo a la Unidad
Financiera Institucional.
Remite con nota firmada por Directora de Talento Humano el
. Acuerdo de refrenda de personal por Ley de Salario, la Resolucién
Jefe(a) Juridico de . "
17 de prérroga de Contrato de Servicios Personales y el CD
Talento Humano , ) L : i
conteniendo archivo de némina de personal a la Direccién General
de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.
7.13 Procedimiento: Elaboracion de reporte por inconsistencias en el registro y Control de
Asistencia.
No. | Responsable Actividad o Paso
Técnico(a) de Registro | Recibe permisos de empleados(as) ya sea por motivo personal,
1 |y Control de enfermedad leve, enfermedad grave de pariente, estudios o misién
Marcaciones. oficial, autorizados por el Director(a) o Jefe(a) correspondiente.
Técnico(a) de Registro Rews_a que los permisos contengan los datos requeridos y la debida
autorizacion.
2 |y Control de o :
) Si existen observaciones lo devuelve al empleado/a para su
Marcaciones. L
correccion.
Realiza correcciones para que contenga todos los datos requeridos
3 | Empleado(a) y entrega nuevamente a Técnico(a) de Registro y Control de

Marcaciones.
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No. Responsable Actividad o Paso
Técnico de Redistro Registra en el sistema el permiso presentado por el empleado/a si
4 gistro’y tiene disponibilidad de tiempo, caso contrario, no procede el
Control de Marcaciones . e : ;
registro, notifica al empleado/a y devuelve la hoja de permiso.
Técnico(a) de Registro Imprime inconsistencias del Sistema “Time Plus” en las fechas de
5 |y Control de \
) corte aplicables a cada mes.
Marcaciones.
Técnico(a) de Registro | Elabora informe de descuentos por inconsistencias en el registro de
6 |y Control de marcacion de personal para la elaboracion de planillas y entrega a
Marcaciones. Jefe de Registro.
Técnico(a) de Registro Clasifica y archiva los permisos mensualmente en orden alfabético
7 |y Control de . o
) y por Unidad Organizativa.
Marcaciones.
7.14 Procedimiento: Elaboracién de planillas.

No. Responsable | Actividad o Paso

Jefe(a) de Registro, 0 , , . .
Control y Recibe _|[1forme de descugntos por inconsistencias en el registro y

1 : marcacion del personal, érdenes de descuento por compromisos
Remuneraciones del o : . : o

con Instituciones Financieras, Embargos y cuotas alimenticias.
personal
Jefe(a) de Registro,

5 Control y Ingresa datos en el Sistema de Informacion de Recursos
Remuneraciones del Humanos (SIRH).
personal
Jefe(a) de Registro,

3 Control y Genera y revisa planilla preliminar contra reportes de descuentos
Remuneraciones del proporcionados.
personal
\C]:?)fr?t(rao)l (;l/e Registro, En_via planilla pr.eliminar a_I Técnico UFI para su r'evisi.c’)n, de '

4 : existir observaciones corrige los datos genera e imprime planilla
Remuneraciones del o . .

definitiva para firma de Director(a) de Talento Humano.
personal

5 Director(a) de Talento Firma y entrega a Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones
Humano del personal
Jefe(a) de Registro,

6 Control y Genera solicitud de transferencia de fondos para ser remitido al
Remuneraciones del Jefe de area de Presupuesto de la Unidad Financiera.
personal
Jefe(a) de Registro,

7 Control y Remite planillas de sueldos firmadas por Director(a) de Talento
Remuneraciones del Humano y por el/ella mismo(a) a Tesorero(a) Institucional.
personal

8 Jefe(a) de Registro, Genera y remite archivos a Tesorero/a Institucional para pagos
Control y de salarios y préstamos. El archivo contiene detalle de los
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No. Responsable | Actividad o Paso

Remuneraciones del depdésitos de sueldos que deben ser aplicados a las cuentas de
personal banco del personal.
Jefe(a) de Registro, Genera en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos

9 Control y (SIRH) boletas de pago y programa el envio para que el personal
Remuneraciones del lo reciba por correo Institucional y/o imprime boletas para
personal entregarla en fisico al personal que lo requiera.
Jefe(a) de Registro,

10 Control y Archiva documentos de los descuentos realizados y planilla de
Remuneraciones del sueldo definitiva.
personal

7.15 Procedimiento: Elaboracion planilla de aguinaldo.

No. | Responsable Actividad o Paso

Jefe(a) de Registro,

Revisa reporte de descuentos enviados a la Procuraduria General de

1 Control y : la Republica (PGR) e ingresa datos en el Sistema de Informacién de
Remuneraciones del
Recursos Humanos (SIRH).
Personal
Jefe(a) de Registro,
> Control y Realiza y envia planilla preliminar a la Tesorera(o) MINEC para
Remuneraciones del revision.
Personal

3 | Tesorero(a) MINEC

De existir observaciones es notificada y de lo contario es comunicada
de conformidad.

Jefe(a) de Registro,

4 ggnmtﬂeyraciones del De existir observaciones corrige los datos y genera planilla definitiva.
Personal
Jefe(a) de Registro,

5 Control y Imprime planilla de aguinaldo definitiva y la entrega al Director(a) de
Remuneraciones del Talento Humano para firma.

Personal

6 Director(a) de Talento Firmay entrega a Jefe(a) de Planillas
Humano
Jefe(a) de Registro,

7 Control y Genera solicitud de transferencia de fondos para ser remitido al Jefe
Remuneraciones del de area de Presupuesto de la Gerencia Financiera del MINEC.
Personal
Jefe(a) de Registro,

8 Control y Remite planillas de aguinaldos firmadas a Tesorero/a Institucional

Remuneraciones del
Personal

MINEC.
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No. Responsable | Actividad o Paso
Jefe(a) de Registro,
Control y
Remuneraciones del
Personal

Jefe(a) de Registro, Genera en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH)
Control y boletas de pago de aguinaldo y programa el envié, para que el
Remuneraciones del personal lo reciba por correo Institucional y/o imprime boletas para
Personal entregarla en fisico al personal que lo requiera.

Jefe/a de Registro,
Control y Archiva documentos de respaldos para la elaboracion de planilla de
Remuneraciones del aguinaldo, copia de planilla definitiva.

Personal

Genera y remite archivos en digital al/la Tesorero/a Institucional del
MINEC. EIl archivo contiene detalle de los depdsitos de aguinaldo
gue deben ser aplicados al personal.

7.16 Procedimiento: Vacaciones y Asuetos de Empleados Publicos.

No. Responsable Actividad o Paso

Técnico(a) de Prepara comunicado de aviso de los dias de asueto que se gozaran cuando
Registro y estos se aproximen, indicando fecha de salida y de reincorporacién a las
Control de labores en base a lo establecido en la Ley de Asuetos, Vacaciones y
Marcaciones Licencias de Empleados Publicos.

5 Direccion de Informa a los empleados/as del Ministerio de Economia mediante correo
Comunicaciones | institucional los dias de asueto a gozar.

En caso el empleado(a) deseara extender su periodo vacacional debera
3 | Empleado(a) solicitar un permiso, considerando que esto se vera reflejado en el control
de asistencia lo que podria generar un descuento en su sueldo.

7.17 Procedimiento: Vacaciones y Asuetos de Empleados Destacados en la Mision
(Ginebra, Suiza en OMPIl y OMC).
No. Responsable Actividad o Paso
En caso sea el Asesor del Representante quien desee acceder al periodo
1 Asesor del vacacional, debe solicitar autorizacion para acceder al permiso por
representante vacaciones al Representante de la Misiébn Permanente de la OMPI y OMC,
destacado en Ginebra, Suiza.
Representante
2 gi:g}gﬂg'&g de Aprueba o Deniega permiso de vacacion
la OMPly OMC
(I?erl)re'a_er_l'gante Si el permiso de vacacién es aprobado, se remite un Memorandum dirigido al
3 Pe a Mision titular de la Institucion con copia a Director(a) de Talento Humano, adjunto la
ermanente de solicitud de permiso
la OMPly OMC '




Tipo de Informacion segun LAIP

MPP-DTH-1.4
Diciembre 2022

Clasificacion: Cddigo:

Vigencia:

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

* g *

Péagina 220 de 261

Ministerio de Economia

No. Responsable Actividad o Paso
(F;ellc’fe,\j‘?r.‘ﬁa”te En caso sea el Representante quien desee acceder al periodo vacacional,
4 € la Mision debe remitir un Memorandum dirigido al titular de la Institucion con copia a
Permanente de Director(a) de Talento Humano, adjunto la solicitud de permiso
la OMPly OMC ’ '
5 Director(a) de Recibe memorandum y solicitud de permiso, otorgando el permiso y envia
Talento Humano | documentacién a Colaborador(a) Juridico.
Jefe(a) Juridico | Realiza la Resolucién, mediante la cual se legaliza el permiso de vacacion
6 | de Talento para el empleado destacado en la Misibn Permanente de la OMPIl y OMC; y
Humano la envia a despacho Ministerial.
Ministro(a) o
7 encargado de Firma la Resolucion
despacho
Ministerial
8 gjefe(a) Juridico Realiza la transcripcion de la Resolucién ya firmada y remite a Direccion de
e Talento o o . g
Asuntos Juridicos (DAJ) la transcripcion y la Resolucién original.
Humano
Delegada(o) en
9 fslag;050|on de Firma la transcripcion y guarda en Archivo la Resolucién original.
Juridicos (DAJ)
Jefe(a) Juridico | Informa a Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones y a Técnico(a) de
10 | de Talento Registro y Control de Marcaciones de lo autorizado para sus controles y
Humano archivos internos.
Jefe(a) Juridico | Recibe transcripcion firmada y lo integra al permiso y memorandum remitido
11 | de Talento por la mision permanente, y se lo entrega al técnico de expedientes de
Humano personal y archivo.
Técnico de
12 expedientes de Anexa documentos al expediente de la persona.
personal y
archivo
7.18 Procedimiento: Gestion de Tiempo Compensatorio.
\[o} Responsable Actividad o paso
Realiza un Memorandum justificando el motivo por el cual la persona
1 | Jefe inmediato a su cargo se quedara trabajando fuera de la jornada laboral, asi
como estableciendo los dias que trabajara extraordinariamente.
2 Jefe inmediato Envia documento a Direccion de Talento Humano
: L, Recibe Memorandum y guarda en sus archivos para cuando el
Direccion de Talento . . ;
3 Humano empleado/a geqlqla hacer uso (je su tiempo compensatorio, el cual
solo se podra utilizar en el afio fiscal en curso.
En caso el permiso por tiempo compensatorio se quedara fuera del
4 Empleado(a) afo fiscal en curso (debido a que los que dias en que el empleado/a
trabajard extraordinariamente corresponden a los dias del mes de
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diciembre), el empleado/a podréa solicitar su permiso por tiempo
compensatorio el afo siguiente.

5 Empleado(a)

Debe realizar su permiso utilizando la justificante de tiempo
compensatorio, y especificar en qué fecha se remitié el Memorandum,
colocando los dias en que se gozara del tiempo compensatorio.

6 Empleado(a)

Entrega permiso a El/la Técnico(a) de Registro y Control de
Marcaciones.

Técnico(a) de
7 Registro y Control de
Marcaciones.

Recibe permiso e ingresa al sistema.

7.19 Procedimiento: Gestién de Renuncia.

No. Responsable Actividad o paso

1 Empleado(a)

Empleado(a) que desee renunciar deberé presentar nota de renuncia
dirigida a Director(a) de su area con 15 dias de anticipacion, con el fin
de que éste(a) firme de
Enterado(a).

2 Empleado(a)

Empleado(a) que desee, puede acudir al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social (MINTRAB), para solicitar Hoja de Ligquidacién, en
base al Art. 30-literal b) de la Ley de Servicio Civil.

3 Empleado(a)

Entrega a Direccion de Talento Humano, los documentos en original
proporcionados por MINTRAB, debidamente firmados.

Jefe de Registro,
4 | Controly
Remuneraciones

Recibe documentacion, verifica los datos del empleado/a y obtiene dos
fotocopias de la misma, una la firma y sella como constancia de
recibido al empleado/a y la otra la resguarda para continuar proceso de
planilla de indemnizacién por retiro voluntario y traslada documentos
originales al Jefe(a) Juridico de Talento Humano.

Jefe(a) Juridico
5 de Talento

Realiza dos Acuerdos o Resoluciones, segun corresponda:
1. En el que se acepta la renuncia y se deja vacante la plaza.
2. En el que se autoriza el pago de la prestaciébn econémica, segun

Humano calculo de MINTRAB.
Traslada al Despacho Ministerial para firma del Titular.
Titular del
6 Ministerio de Firma los acuerdos y/o Resoluciones, segun corresponda.
Economia

Jefe(a) Juridico
7 de Talento

Recibe documentos firmados por el Titular, realiza transcripcion y
remite a Direccion de Asuntos Juridicos los documentos originales
(Acuerdo o Resolucion y docs. de retiro).

8 Registro, Control
y

Humano Entrega fotocopia simple a Jefe de Registro, Control y Remuneraciones
para proceso de pago de la indemnizacion.
Jefe(a) de Recibe fotocopia simple de Acuerdo o Resolucion de indemnizacion por

retiro voluntario, elabora planilla y la remite a Unidad Financiera para
iniciar el proceso de solicitud de fondos al Ministerio de Hacienda.
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Remuneraciones
del personal
Técnico de
9 Expedientes de Se archivan las transcripciones en el expediente del/ del trabajador/a.
Personal y
Archivo
Técnico de
10 Expedientes de Se traslada el expediente a los archivos que contienen al personal
Personal y pasivo.
Archivo
7.20 Procedimiento: Emision de Constancia de Sueldo y de Tiempo de Servicio.
No. Responsable Actividad o Paso
Personal activo registra requerimiento en libreta o por correo.

1 Solicitante Si él o _Ia solicitante es personal inactivo, hace soIicitqd de
constancia a Jefe(a) de Planillas o a Encargado(a) de Expedientes
de Personal, mediante correo electrénico.

5 ‘(]:ir?t(?czl de Reg|stro); Revi.sa requerimientos de solicitud de constancia laboral y tiempo de

. servicio.
Remuneraciones
Ingresa al Sistema de Informaciéon de Recursos Humanos - SIRH
Jefe(a) de Registro, | siguiendo los siguientes pasos:
3 | Control y | - Ingresa al médulo de planillas
Remuneraciones - Ingresa a la opcidn de constancias
- Ingresa el codigo del personal que solicita la constancia.
Jefe(a) de Registro,
4 | Controly Emite constancia laboral y de tiempo de servicio.
Remuneraciones
Jefe(a) de Registro,
5 | Controly Registra en libro de control de constancias.
Remuneraciones
Jefe(a) de Registro, . - . . L
6 | Controly Envia a la G_erenma Financiera las constancias para su revision y
. firma respectiva.
Remuneraciones
7 | Tesorera MINEC Revisa y firma constancia laboral y tiempo de servicio.
8 | Tesorera MINEC Remite constancias firmadas a la Direccién de Talento Humano.
Jefe(a) de Registro, Recibe constancia firmada y posteriormente solicita firma de
9 Control y Director(a) de Talento Humano.
Remuneraciones En ausencia del Directora(a) de Talento Humano firma constancias
Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del Personal
10 \(]:i:r?t(rao)l 36 Registro, Infor.m.a al personal que ha solicitad_o constancia laboral y tiempo de
. servicio para que retire la constancia.
Remuneraciones
11 | Solicitante Retira constancia solicitada en la Direccién de Talento Humano.
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7.21 Procedimiento: Emision de Constancia de Trabajo.
No. Responsable Actividad o Paso
Se presenta a la Direccién de Talento Humano y se anota en la lista
1 Empleado(a) de requerimiento de constancias o realiza solicitud mediante correo
electrénico.
Jefe(a) de Registro,
2 Control y Verifica la existencia de solicitudes de constancias de trabajo.
Remuneraciones
3 ‘(J:Egﬁt(fgl de Registro, Elabora constancias y las remite a el Director(a) de Talento Humano
y para revision y firma.
Remuneraciones
4 Director(a) de Talento | Entrega a el Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones las
Humano constancias de trabajo firmadas.
Consulta a Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones si ya
5 Empleado(a) " / . . .
fueron emitidas y firmada constancia de trabajo solicitada.
6 ‘(]:e(:r?t(?o)l de Registro, Entrega las constancias de sueldo y tiempo de servicio al personal
y solicitante.
Remuneraciones
7.22 Procedimiento: Apertura de Expedientes del Personal.

No. | Responsable Actividad o Paso

Jefe(a) de Registro,
1 Control y Entrega a Técnico de Expedientes documentos personales y
Remuneraciones del laborales del nuevo empleado.
personal
5 Técnico de Expedientes | Revisa que la documentacién recibida contenga todos los
de personal y archivo documentos personales y laborales del nuevo empleado.
- . Elabora una vifieta para identificar el folder con el Namero de
5 | Tecnico de Expedientes | Registro (NR) del nuevo empleado(a) y otra con el nombre, cuyo
de personal y archivo orden deber ser Apellido, Nombre.
Agrega al folder la documentacién conforme al orden siguiente:
e Oferta de Servicio (foliol)
¢ Hoja de Vida
e Atestados
4 | Técnico de Expedientes » Examenes Médicos: Examen general de sangre, Examen
de personal y archivo general de orina, Examen general de heces, Lectura de placa
de pulmén
¢ Documentos Personales (Fotocopia de DUI, AFP, ISSS)
¢ Designacion de Beneficiario
e Certificado de Seguro Colectivo de Vida
e Acuerdo de Nombramiento o Contrato de Servicios Personales
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No. Responsable Actividad o Paso
Realiza proceso de foliacion del expediente, de forma
- . descendente, es decir, el folio uno (1) quedara abajo y
5 '(Ij'ecnlco de Expedlfentes sucesivamente los folios correspondientes a los documentos mas
e personal y archivo . P -
recientes quedaran sobre él, respetando el orden en que se vayan
generando.
6 Técnico de Expedientes | Entrega a Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones del
de personal y archivo personal expediente de personal de nuevo ingreso para revision.
\(]:fr?t(?o)l (;/e Registro, Rev_isa gue el expediente co_ntenga toda la documentacion .
7 Remuneraciones del debidamente o_rdenada y fo_had_a, y pompleta el apartado e_X(_:Iuswo
para datos del ingreso a la institucion en la Oferta de Servicio.
personal
Jefe(a) de Registro,
8 Control y Entrega expediente de nuevo ingreso revisado a Técnico de
Remuneraciones del Expedientes de personal para archivo.
personal
Archiva el expediente completo, ubicandolo en el lugar que
corresponda segun el orden alfabético correlativo.
9 Técnico de Expedientes |  posteriormente cada vez que se genera un documento laboral,
de personal y archivo procede a actualizar el expediente.
¢ Ante solicitud de préstamo de Expediente de Personal, procede a
registrar en el control de Préstamo de Expedientes.
Cierra el expediente con el respectivo documento de respaldo
10 Técnico de Expedientes | cuando el empleado cesa en sus funciones. El expediente de
de personal y archivo personal es ubicado en archivero del personal pasivo y ordenado
por orden alfabético.
7.23 Procedimiento: Actualizacién de Expedientes de Personal Activo.
No. Responsable | Actividad o Paso
Director(a) de Talento
1 Humano, y Jefe/a de Entregan documentaciébn que debe ser incorporada en los

Registro, Control y
Remuneraciones
Técnico(a) de

2 | Expedientes de
Personal y Archivo
Técnico(a) de

3 | Expedientes de
Personal y Archivo
Técnico(a) de

4 | Expedientes de
Personal y Archivo

expedientes de personal.

Revisa que los documentos no contengan ningun tipo de material que
pueda deteriorar el documento.

Registra los documentos que ha recibido.

Folia documentacion incorporada en los expedientes del personal.
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No.

Responsable
Técnico(a) de

Actividad o Paso

Coloca expediente de personal en carpeta colgante y resguarda en

5 | Expedientes de . e
: archivero por orden alfabético.
Personal y Archivo
7.24 Procedimiento: Actualizacién de Expedientes de Personal Pasivo.

No. | Responsable

Actividad o Paso

Jefe(a) de Registro, Entrega al Técnico/a de Expedientes de Personal y Archivo Acuerdo
1 | Controly o Resolucion del personal que ha finalizado su relacién laboral para
Remuneraciones la Institucion.
Tecmc_o(a) de Registra en control de documentos recibidos y procede a archivar
2 | Expedientes de .
. Acuerdo o Resolucion.
Personal y Archivo
Técnico(a) de Revisa que el expediente contenga los documentos
3 | Expedientes de correspondientes para ser cerrado y procede a foliar los
Personal y Archivo documentos.
Tecnlc.o(a) de Registra en base de datos informacién del personal que ha
4 | Expedientes de oS - o
. finalizado relacion laboral con la Institucion.
Personal y Archivo
Tecnlc_o(a) de En el sistema de registro de empleados se ingresa que el empleado
5 | Expedientes de , -
. ha cesado y se detalla nimero de Acuerdo y/o Resolucién.
Personal y Archivo
Tecmc_o(a) de El expediente de personal es ubicado en archivero del personal
6 | Expedientes de . g
. pasivo y ordenado por orden alfabético.
Personal y Archivo
7.25 Procedimiento: Historial Laboral.
No. | Responsable | Actividad o Paso
Técnico(a) de
1 Expedientes de Recibe a ciudadano y/o personal que solicita historial laboral.
Personal y Archivo
Técnico(a) de Busca en base de datos el nombre de la persona que esta
2 | Expedientes de solicitando su historial laboral (en el caso que es personal pasivo)
Personal y Archivo para efecto de identificar la existencia o no de expediente.
Técnico(a) de En el caso que no se encuentre registro de la existencia de
3 | Expedientes de expediente, procede a la elaboracion de nota en la cual hace constar
Personal y Archivo la inexistencia del mismo.
Tecmc_o(a) de Gestiona firma del Director(a) de Talento Humano y entrega nota al
4 | Expedientes de o N Jo N , .
: solicitante indicando la inexistencia del expediente.
Personal y Archivo
Técnico(a) de De encontrarse registro de la persona solicitante ya sea pasivo o
5 | Expedientes de personal activo, procede a la busqueda de expediente y se revisa
Personal y Archivo gue este contenga la informacion requerida.
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Tecnlc_o(a) de Fotocopia ficha de personal, Acuerdo de nhombramiento y Acuerdo
6 | Expedientes de o . e T e
, y/o resolucion de renuncia o de finalizacion de relacion laboral.
Personal y Archivo
Tecnlc_o(a) de Elabora historial laboral y lo traslada para revisiéon y visto bueno del
7 | Expedientes de . .
, Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones.
Personal y Archivo
Jefe(a) de Registro, Entrega historial laboral revisado y con Vo. Bo. a Técnico(a) de
8 | Controly . ;
: Expedientes de Personal y Archivo.
Remuneraciones
- Entrega historial laboral, copia ficha de personal, copia de Acuerdo
Técnico(a) de . S .
: de nombramiento y Acuerdo y/o Resolucion de renuncia o de
9 | Expedientes de L ., . . L
: finalizacion de relacion laboral para firma por parte de la Direccion
Personal y Archivo
de Talento Humano.
Director(a) de Talento | Entrega firmados y sellados documentos a Técnico/a de
10 : .
Humano Expedientes de Personal y Archivo.
Técnico(a) de Entrega historial laboral y documentos adjuntos, se requiere al
11 | Expedientes de solicitante firmar de recibido y posteriormente se archiva en
Personal y Archivo expediente correspondiente.
7.26 Procedimiento: Consulta, Transcripcion o copia de Expediente de Personal.
No. Responsable Actividad o paso
1 Empleado(a) Completa “Solicitud de Expediente de Personal” y lo entrega a
solicitante Encargado(a) de Expedientes.
Técnico(a) de
2 Expedientes de Recibe la “Solicitud de Expediente de Personal’.
Personal y Archivo
Técnico(a) de . . . L S
: Si el empleado requiere consulta, inspeccién o transcripcion, traslada
3 Expedientes de g : .
: solicitud a Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones.
Personal y Archivo
Jefe(a) de Registro,
4 | Controly Revisa y autoriza solicitud.
Remuneraciones
Tecnlc_o(a) de Entrega expediente para que el empleado lo revise en la Direccion de
5 Expedientes de
: Talento Humano.
Personal y Archivo
Empleado(a) Realiza la gestién de consulta, inspeccion y al finalizar entrega el
6 e . . )
solicitante expediente a Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones.
Tecnlc_o(a) de Resguarda el expediente de empleado y archiva “Solicitud de
7 Expedientes de . ”
: Expediente de Personal”.
Personal y Archivo
Técnico(a) de Si el empleado requiere copia certificada de su expediente, informa al
8 Expedientes de empleado/a solicitante que el documento serd entregado en un periodo
Personal y Archivo de 3 a 5 dias habiles.
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Técnico(a) de ia el di d | lad iqinal :
9 Expedientes de Fotocopia el expediente de personal, traslada original y copia a
. Director(a) de Talento Humano.
Personal y Archivo
Director(a) de Talento \_/erlflca gue la copia del expediente del pgrspnal sea integra a_ll original,
10 firma y sella, entrega documento a Técnico(a) de Expedientes de
Humano .
Personal y Archivo.
Tecnlc_o/a de Complementa “Solicitud Expediente de Personal’, le solicita firma de
11 | Expedientes de . . . o .
. recibido y le realiza entrega de copia Certificada a empleado solicitante.
Personal y Archivo
Tecnlc_o/a de Resguarda el expediente de empleado y archiva “Solicitud de
12| Expedientes de Expediente de Personal”
Personal y Archivo P '
7.27 Procedimiento: Gestion de Beneficios y Compensaciones.
No. Responsable | Actividad o Paso
Se solicita a Técnico(a) de Talento Humano, la base de datos de
Administradore(a)s  de empleados con salario y unidad organizativa a la que pertenet_:gn para
1 Contrato filtrar por salario cada uno de los listados por cada prestacion para
gue estos sean utilizados para la recepcion de estas con respectiva
firma de quien las recibe.
2 Técnico(a) de Talento Entrega base de datos solicitada.
Humano
Se revisa la base de datos del personal que cumple las condiciones
Administradore(a)s  de requerldas para optar a cada prestacion y_benef|C|o, segun lo
3 establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, y se elaboran los
Contrato . i : .
listados por cada prestacién de acuerdo a salarios estipulados para
las mismas.
- Envia a la Direccibn de Administracion los requerimientos y
Administradore(a)s de . e >
4 memorandums y especificaciones de cada suministro para que sean
Contrato
aprobados.
Revisa el requerimiento recibido con base a lo establecido en el
. . Contrato Colectivo de Trabajo. Si existen observaciones se regresa
Direccion de i S
5 e - la documentacion a los/as Administradores/as de Contrato para
Administracion ; .
solventar el problema, de lo contrario se sigue con el proceso para
asignar nimero de folio.
. . Asigna un nuamero al requerimiento y define dependiendo de la
Direccion de . I . :
6 e - cantidad de fondos a erogar, ser adquiridos a traves de la Unidad de
Administracion e ) o
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Da seguimiento al proceso de compra, ya sea por licitacion, libre
Administradore(a)s de | gestion o BOLPROS, realizando las respectivas evaluaciones y
7 . . L .
Contrato gestiones en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
8 Administradore(a)s  de Reciben y revisan los insumos solicitados.
Contrato
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No. Responsable | Actividad o Paso
9 Administradore(a)s de | Preparan logistica de entrega de prestaciones y beneficios e informan
Contrato al personal beneficiado.
Entregan prestaciones/beneficios al personal beneficiado. De
- acuerdo a la prestacion que se brinde, le entrega condiciones de uso,
Administradore(a)s de . o . i
10 C por ejemplo calendarizacion de uso de uniformes y otras prestaciones
ontrato , - . ) : e
guedan bajo su responsabilidad, por ejemplo: Tarjetas electrénicas y
certificados.
11 | Personal beneficiado Recibe prestaciones/beneficios y firma en listado de control de
entrega.
12 Administradore(a)s de | Entrega informe de prestaciones/beneficios otorgados para
Contrato SISPLAN.
13 Administradore(a)s de | Archiva listado de control de entrega de prestaciones y beneficios
Contrato otorgados.
Para cada una de las prestaciones entregadas existen inconvenientes
14 | Personal solicitante en cuanto a pérdidas o defectos en los productos o servicios, los
cuales el personal solicita que se le solucionen.
De acuerdo a la prestacion se hace la gestion de cambio, modificacion
15 Administradore(a)s de | o asesoria de lo que el personal debe de hacer para recuperar la
Contrato prestacion en caso de extravid, siempre que este conserve el nimero
de la tarjeta o certificado entregado.
7.28 Procedimiento: Gestion de Implementos de Trabajo Calzado Industrial.

Actividad o Paso

Responsable

Requiere de la Unidad Organizativa solicitante, memorandum
Administradore(a)s de | solicitando la gestién de compra de calzado industrial, el listado de
1 | Contrato personal beneficiado, cargo de estos y numero/talla de calzado y
ademas, las especificaciones técnicas del calzado a gestionar.
Elaboran requerimiento con especificaciones técnicas por tipo de
5 Administradore(a)s de | calzado y memorandum de solicitud, lo cual es entregado al Director/a
Contrato de Talento Humano para su revisiéon y luego a la Unidad Organizativa
(Direccion de Administracion) para la asignacién de numero de folio.
Director(a) de Talento . i
3 Revisa documentacion.
Humano
. . Asigna namero de folio, Firma los requerimientos y envia a UACI
Direccion de : o ) 7
4 T L (Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional) para que
Administracion A . .
inicie el proceso de compra del calzado industrial.
Unidad de
5 Adquisiciones y Comunica a las Administradore(a)s de contrato sobre las empresa que
Contrataciones han presentado oferta para que sean evaluadas.
Institucional
6 égmlrr;tsotradore(a)s de Determinan la empresa que cumple con el 100% de lo solicitado.




Clasificacion:
Tipo de Informacion segun LAIP

MPP-DTH-1.4
Diciembre 2022

Cdédigo:
Vigencia:

DTH

Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano

* g *

Ministerio de Economia

Péagina 229 de 261

No. Responsable Actividad o Paso
7 Administradore(a)s de | Comunica a la empresa proveedora para determinar la fecha de
Contrato entrega de lo requerido.
8 Administradore(a)s de | Procede a la revision y recepcion del producto con su respectiva
Contrato factura.
Elaboran Acta de Recepcion y suscriben de conformidad para ser
9 Administradore(a)s de | entregada posteriormente a la empresa proveedora, a UACI (Unidad
Contrato de Adquisiciones y Contrataciones Institucional) y a la Unidad
Financiera.
10 Administradore(a)s de | Elaboran lista de personal beneficiado para que estos firmen de
Contrato recibido la prestacion.
11 Administradore(a)s de | Coordinan entrega de prestacion con enlace de Unidades
Contrato Organizativas.
12 Administradore(a)s de | Una vez entregada la prestacion, resguardan listados originales
Contrato firmados en sus respectivos archivos.
7.29 Procedimiento: Entrega de certificado para la adquisicion de calzado formal.
No. Responsable Actividad o Paso
- Realizan consolidado de personal administrativo con salario maximo
Administradore(a)s de .
1 mensual de hasta $500.00, asi como del personal de Campo,
contratos - e :
Mantenimiento, Servicios Generales y Motoristas.
Se elabora requerimiento, memorandum y especificaciones técnicas
5 Administradore(a)s de | para la compra de calzado lo cual es entregado al Director(a) de
Contrato Talento Humano para su revision y luego se envia a la Direccion de
Administracion para que asignen numero de folio.
3 Director(a) de Talento Revisa documentacion.
Humano
4 Direccion de Asigna namero de folio. Una vez autorizado el requerimiento, se
Administracion envia a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
La Unidad de
5 Adquisiciones y Realiza la gestion para la compra por medio de libre gestion o por
Contrataciones BOLPROS.
Institucional
La Ur."qa.‘d de Convoca a las Administradore(a)s de Contrato para la revision de
Adquisiciones y R
6 . bases y conocer el proceso de compra por el cual se adjudicara dicho
Contrataciones -
L suministro.
Institucional
La Unidad de . . -
o Publican las bases en medios oficiales y convocan a las
Adquisiciones y L :
7 . Administradore(a)s de Contrato para las evaluaciones de ofertas
Contrataciones -
L presentadas por las empresas participantes.
Institucional
Administradore(a)s de D_e acuerdo_a}l proceso de_ compra: - o -
8 Contrato Libre gestion: Se realiza una evaluacién técnica y evaluacion
economica
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No. Responsable Actividad o Paso

Las evaluaciones se realizan en el siguiente orden:

1. Evaluacién Técnica: se evalla de acuerdo a las especificaciones
técnicas.

2. Evaluacién Econdmica: se realiza de acuerdo a las empresas que
hayan aprobado la evaluacion técnica y que han presentado el
menor precio en su oferta econémica.

BOLPROS: Se realiza una evaluacion técnica y se espera el resultado

de la puja de la oferta para conocer la empresa ganadora.

3. Evaluacién Técnica: se evalua de acuerdo a las especificaciones
técnicas.

Administradore(a)s de | Establecen contacto con la empresa ganadora que proveera los
9 | Contrato certificados de calzado y se procede a la revision y recepciéon del
producto.
- Elaboran Acta de Recepcidon y suscriben de conformidad para ser
10 Administradore(a)s de entregada posteriormente a la empresa proveedora y a la Unidad
Contrato . ;

Financiera.

Administradore(a)s de | Se elabora comunicado indicando fecha, hora y lugar para la entrega

11 | Contrato de los certificados y se envia a la Direccion de Comunicaciones para

gue ésta Ultima envie comunicado al personal.

12 Administradore(a)s de | Elaboran lista de personal beneficiado para que éstos firmen de
Contrato recibido.

13 Administradore(a)s de Coordi_nan_ entrega de prestacion con enlace de Unidades
Contrato Organizativas.

14 Administradore(a)s de | Una vez entregada la prestacion, resguardan listados originales
Contrato firmados en sus respectivos archivos.

7.30

Procedimiento: Gestion de Bono por Maternidad/Paternidad.

No. Responsable

Actividad o Paso

Se elabora requerimiento, memorandum y especificaciones técnicas
- para la compra de vales para accesorios de bebé, lo cual es
Administradore(a)s de . N
entregado al Director/a de Talento Humano para su revision y luego
1 Contrato . ) " I i . ,
se envia a la Direccién de Administracion para que asignen numero
de folio.
2 Director(a) de Talento Revisa documentacion.
Humano
3 Direccion de Asigna namero de folio y luego una vez autorizado el requerimiento,
Administracion se envia a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
La Unidad de
4 Adquisiciones y Realiza la gestion para la compra por medio de libre gestion o por
Contrataciones BOLPROS.
Institucional
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No. Responsable

La Unidad de
Adquisiciones y

Actividad o Paso

Convoca a las Administradore(a)s de Contrato para la revision de

5 : bases y conocer el proceso de compra por el cual se adjudicara dicho

Contrataciones e

L suministro.

Institucional

La Unidad de . : .-

S Publican las bases en medios oficiales y convocan a las

Adquisiciones y L ;

6 : Administradore(a)s de Contrato para las evaluaciones de ofertas

Contrataciones -

L presentadas por las empresas participantes.
Institucional
De acuerdo al proceso de compra:
Libre gestién: Se realiza una evaluacion técnica y evaluacion
econémica
Las evaluaciones se realizan en el siguiente orden:
1. Evaluacion Técnica: se evalla de acuerdo a las
7 Administradore(a)s de especificaciones técnicas.

Contrato 2. Evaluacién Econdémica: se realiza de acuerdo a las empresas
gue hayan aprobado la evaluacion técnica y que han
presentado el menor precio en su oferta econémica.

BOLPROS: Se realiza una evaluacion técnica y se espera el
resultado de la puja de la oferta para conocer la empresa ganadora.
1. Evaluacion Técnica: se evalua de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

Administradore(a)s de | Establecen contacto con la empresa ganadora que proveera los vales

8 Contrato para accesorios de bebé y se procede a la revision y recepcién del
producto.
- Elaboran Acta de Recepcién y suscriben de conformidad para ser

Administradore(a)s de . P y pare

9 entregada posteriormente a la empresa proveedora y a la Unidad

Contrato . ;

Financiera.
Comunica a la empleada que deberéa presentar a la oficina de Talento
Humano correspondiente a su lugar de trabajo, constancia médica
10 Administradore(a)s de | con firmay sello del médico tratante, en la cual manifieste su
Contrato condicion. (Presentarla en el periodo de los siete meses de
embarazo). De no presentar la constancia médica no se dard inicio a
la gestidn para hacerse efectiva la prestacion.
El empleado(a) presenta documentacién completa para acceder al
Empleado(a) en . : .
. bono y certificado para accesorios de bebé.
11 estado de gravidez o i .
. En caso del empleado presenta documentacién requerida para
empleado (paternidad) i . <
acceder solamente al certificado para accesorios de bebé.
12 Administradore(a)s de | Entrega documentacion completa a la Jefe(a) de Beneficios y

Contrato Compensaciones.

13 Jefe(a) de Beneficios y | Entrega a la Jefe(a) de Registro, Control y Remuneraciones la

Compensaciones constancia médica del empleado(a).

Jefe(a) de Registro L . .

(2) g ’ Procede a la elaboracion de planilla para gestionar la entrega del
14 Control y

Remuneraciones

bono valorado en un 50% de su salario hasta un maximo de $500.00.




Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4

Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
DTH
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* o, *
Ministerio de Economia Péagina 232 de 261

No. Responsable

Actividad o Paso

15 \(]:ec:r?t(rao)l 39 Registro, E_nvia planilla ala Unidaq Fingpciera Institucional para que la Unidad
. Financiera otorgue la asignacion presupuestaria.
Remuneraciones
16 Unidad Financiera La Unidad Financiera Institucional realiza el respectivo deposito del
Institucional bono por maternidad.
Realiza la entrega de dicho certificado a la empleada beneficiada a
partir del séptimo mes de embarazo, haciendo constar a través de
copia de certificado en el cual se subraya el Nombre Completo,
17 Administradore(a)s de | Numero de DUI, Fecha de entrega y firma de recepcion de la
Contrato beneficiada, en caso de que la empleada por motivos de fuerza
mayor no pueda retirarlo personalmente, se responsabilizara a la
persona que reciba certificado, por medio de Nombre Completo
Numero de DUI, fecha de entrega y firma de recepcioén.
18 Administradore(a)s de | Solicita fotocopia de partida de nacimiento y plantares, posterior al
Contrato nacimiento del neonato.
7.31 Procedimiento: Dotacion de Uniformes.

No. Responsable
Administradore(a)s
de Contrato

Actividad o Paso
Realizan censo con el personal administrativo con salario de hasta
$1000.00, para tener registro de quienes solicitaran la prestacion

1 correspondiente a su lugar de trabajo en el periodo de tiempo
establecido.
Administradore(a)s | Realizan un consolidado de acuerdo con tipos de uniformes requeridos.
2 de Contrato (Administrativo, Campo, Mantenimiento, Soporte Informatico, Servicios
Generales, Clinica Empresarial).
3 Administradore(a)s | Elaboran catalogo de prendas para uniformes, compran muestras de

de Contrato

telas y elaboran especificaciones técnicas.

Administradore(a)s
4 de Contrato

Elaboran consolidado de nimero de prendas a requerir con costos
estimado y listados de personal por tipos de uniformes para ser
entregados a las empresas adjudicadas.

Administradore(a)s
5 de Contrato

Realizan memorandum y requerimiento para solicitud de compra,
anexando el catdlogo de especificaciones técnicas y costos estimados a
requerir.

Administradore(a)s
6 de Contrato

Se entrega requerimiento y memorandum para la compra de uniformes a
Director(a) de Talento Humano, posteriormente se envia a la Direccion
de Administracion para que asignen nimero de folio.

Director(a) de

7 Revisa documentacion.
Talento Humano

8 Direccion de Asigna namero de folio y luego una vez autorizado el requerimiento, se
Administracion envia a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

9 Unidad de Realiza la gestion para la compra por medio de licitacion, por libre

Adquisiciones y

gestion o por BOLPROS.
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Actividad o Paso

Contrataciones
Institucional
Unidad de - _—
Adquisiciones y Convoca a las Administradore(a)s de Contrato para I_a revision de bases
10 : y conocer el proceso de compra por el cual se adjudicara dicho
Contrataciones -
T suministro.
Institucional
Unidad de , , -
o Publican las bases en medios oficiales y convocan a las
Adquisiciones y L i
11 Contrataciones Administradore(a)s de Contrato para la evaluacién de ofertas
L presentadas por las empresas participantes.
Institucional
De acuerdo al proceso de compra:
Licitacién o Libre gestién: Se realiza una evaluacion administrativa,
evaluacién técnica y evaluacion econémica
Las evaluaciones se realizan en el siguiente orden:

1. Evaluacion Administrativa: consisten en evaluar maquinaria,
namero de operarios y supervisores, nimero y montos de
contratos, cartas de compromiso y referencias de las empresas
participantes.

2. Evaluacién Técnica: se evalla cada una de las prendas
solicitadas de acuerdo a las especificaciones técnicas (se miden
con regla y se tallan las prendas presentadas, observando

12 Administradore(a)s calidad de textura, color, disefio de la tela, corte, tallado,
de Contrato accesorios y acabados).

3. Evaluacion Econdmica: se realiza de acuerdo a términos de
referencia, las empresas que hayan aprobado la evaluacién
técnica, se les podréa adjudicar de forma parcial o total
(uniformes) al ofertantes que ha presentado el menor precio en
su oferta econémica.

BOLPROS: Se realiza una evaluacion técnica y se espera el resultado
de la puja de la oferta para conocer la empresa ganadora.

1. Evaluacion Técnica: se evalla cada una de las prendas
solicitadas de acuerdo a las especificaciones técnicas (se miden
con regla y se tallan las prendas presentadas, observando
calidad de textura, color, disefio de la tela, corte, tallado,
accesorios y acabados).

Administradore(a)s | Establecen contacto con la o las empresas ganadoras que realizaran la
13 de Contrato confeccion de los uniformes a fin de programar las fechas para toma de
medidas del personal beneficiado y se envian los listados del personal
por dependencias.
Administradore(a)s | Se elabora previamente nota al CIS para préstamo del Salén de Usos
14 e . .
de Contrato Madltiples (SUM), para llevar a cabo el tallaje de los uniformes.
Administradore(a)s | Se elabora comunicado indicando fecha, hora y lugar para la toma de
15 de Contrato medidas y se envia a la Direccion de Comunicaciones para que ésta
Gltima envie comunicado al personal.
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No. Responsable

Actividad o Paso

16 Empresas Toman I:;_ls med_idas a personal beneficiado. De acuerdo con un
proveedoras calendario previamente acordado.
17 Administradore(a)s | En caso de que el personal no se encuentre en el periodo establecido
de Contrato para la toma de medidas, se coordina transporte y visita a la empresa.
18 Administradore(a)s | Dan seguimiento a la confeccion de las prendas de uniformes por parte
de Contrato de las empresas contratadas.
19 Administradore(a)s | Reciben y revisan uniformes de acuerdo con listados, a nimero de
de Contrato prendas y tipos de uniforme solicitados.
20 Administradore(a)s EIa_bqran acta de recepcion parcial o total de acuerdo con las entregas
de Contrato recibidas.
21 Administradore(a)s | Realizan la entrega en listados con informacion basica de los empleados
de Contrato beneficiados y firma de recepcion de los mismos.
29 Administradore(a)s | Establecen un_periodo de tiempo para las modificaciones y ajustes en las
de Contrato prendas de uniforme.
El personal que solicito uniformes y no haga uso de ellos debera
entregar carta a la Direccion de Talento Humano, en la cual justifica el
23 Perso_ngl mofci\_/o por el que no I_os usaray a su vez se compromete a no realizar la
beneficiado peticion de la prestacion en mencion. De ahi que al personal que
devuelva los uniformes, no se les proporcionara la prestacion en
mencion en el afio siguiente.
7.32 Procedimiento: Dotacion de Utiles escolares.

Actividad o Paso

Responsable
Administradore(a)s
Contrato

de Elaboran consolidado de personal con sueldo maximo de hasta

$1,100.00.

Personal beneficiado

El personal debera presentar en el tiempo establecido en la oficina
de Talento Humano correspondiente a su lugar de trabajo, copia de
Partida de Nacimiento, para registro de sus hijos e hijas ademas los
documentos siguientes:

Comprobante de estudios: constancia de matricula, pago de
mensualidades del afio escolar en vigencia para las instituciones
privadas, o constancia de estudio firmada y sellada, en el caso
de instituciones publicas,

DUI (en el caso de hijos mayores de edad).

En el caso de hijos adoptivos debera presentar Certificacion de
Partida de Adopcién.

Asi también, de no contar con los comprobantes de estudio en el
tiempo estipulado se debera solicitar a las encargadas de la entrega
de prestaciones formulario de carta de compromiso y entregarla
debidamente firmada.
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No. Responsable Actividad o Paso
3 Administradore(a)s de | Elaboran consolidado del dato de los hijos(as) de los empleados(as)
Contrato gue han entregado la documentacion requerida.
Elabora requerimiento y memorandum de la prestacion que contiene
. las especificaciones técnicas para la compra de tarjetas electronicas
Administradore(a)s de . o P
4 Contrato con valor de $70.00 para estudiantes de Instituciones publicas y
$90.00 para estudiantes de Instituciones privadas, Técnicos y
Universitarios.
Se entrega requerimiento y memorandum para la compra de tarjetas
5 Administradore(a)s de | electronicas a Director(a) de Talento Humano, posteriormente se
Contrato envia a la Direccién de Administracion para que asignen nimero de
folio.
6 Director(a) de Talento Revisa documentacion.
Humano
. ., Asigna numero de folio y luego Una vez autorizado el
Direccion de - . : L
7 T -, requerimiento, se envia a la Unidad de Adquisiciones y
Administracion : L
Contrataciones Institucional.
Unidad de
8 Adquisiciones y Realiza la gestion para la compra por medio de libre gestion o por

Contrataciones BOLPROS.

Institucional

Unidad de - _

Adquisiciones y Convoca a las Administradore(a)s de Contrato para [a revision de

9 : bases y conocer el proceso de compra por el cual se adjudicaré dicho

Contrataciones .

Lo suministro.

Institucional

Unidad de : . -

. Publican las bases en medios oficiales y convocan a las

Adquisiciones y L L

10 Contrataciones Administradore(a)s de Contrato para la evaluacion de ofertas
o presentadas por las empresas participantes.
Institucional
De acuerdo al proceso de compra:
Libre gestion: Se realiza una evaluacion técnica y evaluacion
economica
Las evaluaciones se realizan en el siguiente orden:
1. Evaluacion Técnica: se evalia de acuerdo a las
11 Administradore(a)s de especificaciones técnicas.

Contrato 2. Evaluacion Econémica: se realiza de acuerdo a las empresas
que hayan aprobado la evaluacion técnica y que han
presentado el menor precio en su oferta econémica.

BOLPROS: Se realiza una evaluacion técnica y se espera el

resultado de la puja de la oferta para conocer la empresa ganadora.

1. Evaluacion _Técnica: se evalia de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

Administradore(a)s de | Establecen contacto con la empresa ganadora que proveera las

12 | Contrato tarjetas electrénicas y se procede a la revisidbn y recepcion del

producto.
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No Responsable Actividad o Paso
- Elaboran Acta de Recepcion y suscriben de conformidad para ser
Administradore(a)s de : :
13 entregada posteriormente a la empresa proveedora y a la Unidad
Contrato . :
Financiera.
14 Administradore(a)s de | Elaboran lista de personal beneficiado para que éstos firmen de
Contrato recibido la prestacion.
15 Administradore(a)s de | Una vez entregada la prestacion, resguardan listados originales
Contrato firmados en sus respectivos archivos.
7.33 Procedimiento: Proveer anteojos al personal.
No. Responsable Actividad o Paso
Administradore(a)s de | Realizan consolidado de personal que devengue un sueldo de hasta
1 | contrato $850.00.
- Elabora requerimiento y memorandum de la prestacion que contiene
Administradore(a)s de | ificaci L | d ficad |
> | contrato as especificaciones técnicas para la compra de certificados con valor
de hasta $115.00.
Se entrega requerimiento y memorandum para la compra de
Administradore(a)s de certlflc_ados para antc'aOJos a Dlrggtor(a) de_ _Talenft(,) Humano,
3 Contrato posteriormente se envia a la Direccion de Administracion para que
asignen numero de folio y luego estos documentos se envien a la
Direccion General de Gestién Operativa para que sean autorizados.
Director(a) de Talento : L
4 Revisa documentacion.
Humano
5 Direccion de Asigna namero de folio y una vez autorizado el requerimiento, se
Administracion envia a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Unidad de
6 Adquisiciones y Realiza la gestion para la compra por medio de libre gestion o por
Contrataciones BOLPROS.
Institucional
Unidad de . L
L Convoca a las Administradore(a)s de Contrato para la revision de
Adquisiciones y T
7 . bases y conocer el proceso de compra por el cual se adjudicara dicho
Contrataciones -
L suministro.
Institucional
Unidad de . . -
. Publican las bases en medios oficiales y convocan a las
Adquisiciones y L :
8 . Administradore(a)s de Contrato para las evaluaciones de ofertas
Contrataciones .
L presentadas por las empresas participantes.
Institucional
De acuerdo al proceso de compra:
Libre gestion: Se realiza una evaluacion técnica y evaluacion
9 Administradore(a)s de economica
Contrato , . I .
Las evaluaciones se realizan en el siguiente orden:
3. Evaluacion Técnica: se evalla de acuerdo a las
especificaciones técnicas.
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No. Responsable Actividad o Paso
4. Evaluacién Econdmica: se realiza de acuerdo a las empresas
gue hayan aprobado la evaluacién técnica y que han
presentado el menor precio en su oferta econémica.
BOLPROS: Se realiza una evaluacion técnica y se espera el
resultado de la puja de la oferta para conocer la empresa ganadora.
2. Evaluacion Técnica: se evalla de acuerdo a las
especificaciones técnicas.
Establecen contacto con la empresa ganadora que proveera los
- certificados para anteojos, se procede a la revisién y recepciéon del
Administradore(a)s de e A
10 producto, y se establece la logistica de la evaluacién visual para el
Contrato o .
personal beneficiado (dentro de la cual se entregan listados de
personal a la empresa, y se coordinan periodo y lugar).
Elaboran Actas de Recepcion: la primera es donde se reciben los
- certificados y la segunda es cuando se presenta el total de
Administradore(a)s de o . S :
11 certificados hechos efectivos por el personal beneficiado; y suscriben
Contrato . .
de conformidad para ser entregada posteriormente a la empresa
proveedora y a la Unidad Financiera.
Enviara listado del personal que realizé el examen visual y que el
12 | Empresa ganadora . o . o )
médico especialista prescribe la utilizacion de anteojos.
. Las administradoras de contrato entregan certificados a la empresa
Administradore(a)s de : L
13 para que procedan a elaborar los anteojos solicitados por el personal
Contrato L
beneficiado.
Administradore(a)s de Cpo_rdlnan la entrega de anteojos contra Ils_tados con mformamon
14 basica de los empleados beneficiados y firma de recepcion del
Contrato :
mismao.
Administradore(a)s de En el caso que el ,personal s_oI|C|te la _prestacmn fuera de periodo
15 Contrato establecido, se haran las gestiones pertinentes con la empresa para
gue el personal reciba la prestacion.
16 Administradore(a)s de | Una vez entregada la prestacién, resguardan listados originales
Contrato firmados en sus respectivos archivos.
7.34 Procedimiento: Dotacion de Productos de Canasta Basica.
No. Responsable | Actividad o Paso
Administradore(a)s de | Realizan consolidado de personal que devengue sueldo de hasta
1 | contrato $2,000.
Administradore(a)s de | Elabora requerimiento y memordndum de la prestacién con las
2 contrato especificaciones técnicas para la compra de certificados y/o tarjetas
por el valor de $80.00.
Se entrega requerimiento y memorandum para la compra de tarjetas
- electrénicas a Director(a) de Talento Humano, posteriormente se
Administradore(a)s de g : D o ., : .
3 envia a la Direccién de Administracion para que asignen namero de
Contrato : . . -
folio y luego estos documentos se envien a la Direccion General de
Gestion Operativa para que sean autorizados.
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No. Responsable | Actividad o Paso
Director(a) de Talento , .
4 (2) Revisa documentacion.
Humano
, , Asigna numero de folio y luego una vez autorizado el requerimiento,
Direccion de . : _ :
5 e > se envia a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Administracion L
Institucional.
Unidad de
6 Adquisiciones y | Realiza la gestion para la compra por medio de licitaciébn o por
Contrataciones BOLPROS.
Institucional
Unidad de - o
Adquisiciones Convoca a las Administradore(a)s de Contrato para la revision de
7 : Y| bases y conocer el proceso de compra por el cual se adjudicara dicho
Contrataciones T
L suministro.
Institucional
La Unidad de , . -
L Publican las bases en medios oficiales y convocan a las
Adquisiciones y L :
8 Contrataciones Administradore(a)s de Contrato para las evaluaciones de ofertas
o presentadas por las empresas participantes.
Institucional
De acuerdo al proceso de compra:
Se realiza una evaluacion administrativa, evaluacion técnica y
evaluacion econémica
Las evaluaciones se realizan en el siguiente orden:
1. Evaluacion Administrativa: consisten en evaluar
maguinaria, nimero de operarios y supervisores, nimero y
montos de contratos, cartas de compromiso y referencias de
las empresas participantes.
2. Evaluacién Técnica: se evalia cada una de las
- prendas solicitadas de acuerdo a las especificaciones
Administradore(a)s de L )
9 técnicas (se miden con regla y se tallan las prendas
Contrato ; S
presentadas, observando calidad de textura, color, disefio de
la tela, corte, tallado, accesorios y acabados).
3. Evaluacién Econdmica: se realiza de acuerdo a
términos de referencia, las empresas que hayan aprobado la
evaluacion técnica, se les podré adjudicar de forma parcial o
total (uniformes) al ofertantes que ha presentado el menor
precio en su oferta econémica.
BOLPROS: Se realiza una evaluacion técnica y se espera el
resultado de la puja de la oferta para conocer la empresa ganadora.
1. Evaluacién Técnica: se evalla de acuerdo a las
especificaciones técnicas.
Administradore(a)s de | Establecen contacto con la empresa ganadora que proveera las
10 | Contrato tarjetas electrénicas y se procede a la revision y recepcion del
producto.
11 Administradore(a)s de | Consulta a Pagadora Institucional de la Gerencia financiera sobre el

Contrato

pago a la empresa proveedora.
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No. Responsable | Actividad o Paso
Administradore(a)s de | Realizado el pago a la empresa proveedora, luego, establece

12 Contrato contacto con el Ejecutivo designado por la empresa adjudicada con

el fin de programar una calendarizacion para la entrega de tarjetas
electrénicas.
Administradore(a)s de | Comunica a Director(a) de Talento Humano, la fecha que proveedor

13 | Contrato entregara tarjetas electronicas y a las administradoras de contrato de

cada dependencia.

14 Administradore(a)s de | Reciben y contabilizan tarjetas electronicas de conformidad a lo
contrato solicitado.

Administradore(a)s de | Elaboran y suscriben Acta de Recepciéon de conformidad para ser

15 | contrato entregada posteriormente a la empresa proveedora y a la Gerencia

Financiera.

16 Administradore(a)s de | Notifica a la Gerencia de Comunicaciones sobre la entrega de la
contrato prestacion, para que elaboren y envien comunicado.
Administradore(a)s de | Ingresan en registro (lista donde el personal firma de recibido) el

17 | contrato correlativo de cada tarjeta electrénica que sera entregada al personal

beneficiado.

18 Administradore(a)s de | Entregan tarjetas electrénicas previa firma del personal beneficiado.
contrato

19 Administradore(a)s de | Una vez entregada la prestacion, resguardan listados originales
contrato firmados en sus respectivos archivos.

7.35 Procedimiento: Atencién en Clinica Empresarial.

Responsable

Actividad o Paso

Derechohabiente | Solicita atencion en Clinica Empresarial.
Pregunta a derechohabiente si necesita atencién de enfermeria o atencién
2 | Enfermero(a) o
médica.
Si es atencion de enfermeria se registra en control de atenciones de
3 | Enfermero(a) enfermeria, si aplica y atiende a derechohabiente, por ejemplo: Curacion,
inyeccion, toma de presidn, entre otros.
Si es atencion médica se verifica si el derechohabiente tiene Expediente
4 | Enfermero(a) Clinico
Si no tiene expediente clinico, se abre Expediente Clinico con numero de
5 | Enfermero(a) . .
derechohabiente y nimero de DUL.
Si ya tiene expediente 0 una vez se ha abierto el expediente, se prepara a
6 | Enfermero(a) derechohabiente y su expediente clinico para remitirlo a consulta médica
(debe tomar signos vitales talla, peso y presion arterial).
Doctor(a) de . - . : .
7 | Clinica Brinda cons:ulta meédica a emplgado/a y dependl_endo del dlagnostlco se le
Empresarial ordenan examenes de laboratorio, receta de medicamentos y/o incapacidad.
8 gﬁg;[g;(a) de Si el paciente padece de una enfermedad crénica o degenerativa se brinda

Empresarial

seguimiento con sus examenes y controles mensuales.
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No. Responsable

Actividad o Paso

Complementa las Ordenes de exdmenes de laboratorio, receta de
9 | Enfermero(a) medicamentos y/o incapacidad y brinda las recomendaciones
correspondientes a derechohabiente.
10 | Enfermero(a) Prep_ara las 6rdenes o m_uestras para _exémefle’s de laboratorio y/o receta de
medicamentos para enviarlos a la Unidad Médica del ISSS.
11 | Enfermero(a) Gest_iona las c')rdenes_ 0 muestras para examenes de laboratorio/receta de
medicamentos en Unidad Médica del ISSS.
Entrega medicamentos a derechohabientes y notifica a derechohabientes
12 | Enfermero(a) sobre la recepcion de resultados de examenes de laboratorio para
programar cita médica.
Realiza anotaciones de enfermeria en expediente acerca de las
13 | Enfermero(a) . A .
recomendaciones e indicaciones que se le dan al derechohabiente.
Doctor(a) de Elabora y remite a Técnico de Talento Humano Informe mensual de personal
14 | Clinica atendido en Clinica Empresarial, asi como Registro de incidentes
Empresarial actualizado y sus medidas de prevencion, para ser reportado en el SISPLAN.
7.36 Procedimiento: Subsidio de Transporte.
No. Responsable | Actividad o Paso
Jefe(a) de : . .
1 | Beneficios y Entrega_ Ilstado_de mcapamdad_es homologade}s del personal con
. incapacidades iguales o superiores a los 15 dias al mes.
Compensaciones
Jefe(a) de
5 569'5”0’ Control Revisa el listado depurando al personal gue devengue $850.00 o menos y que
, no tengan incapacidades superiores a 15 dias en el mes.
Remuneraciones
del Personal
Jefe(a) de Una vez depurado realiza el informe del personal que cumple todos los
Registro, Control | requisitos en una hoja de Excel.
3 1y
Remuneraciones
del Personal
Jefe(a) de
4 569'8”0’ Control Finalizado el informe del personal al cual se le otorgara subsidio por
: transporte entrega a Direccion de Talento Humano.
Remuneraciones
del Personal
5 Director(a) de Revisa informe y firma.
Talento Humano
Jefe(a) de Realiza memorandum que envia a la Unidad Financiera para que ellos tramiten
Registro, Control | el subsidio por transporte al personal.
6 |y
Remuneraciones
del Personal
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7.37 Procedimiento: Elaboracion de planilla de Bonificaciéon anual.
No. Responsable | Actividad o Paso
Jefe(a) de Registro,
1 Control y Ingresa en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH)
Remuneraciones del | para la realizacion de la planilla.
Personal
Jefe(a) de Registro,
2 Control'y . Genera planilla definitiva.
Remuneraciones del
Personal
Jefe(a) de Registro,
3 Control y Imprime planilla de bonificacion definitiva y la entrega al Director(a)
Remuneraciones del | de Talento Humano para firma.
Personal
4 Director(a) de Talento Firma y entrega a Jefe(a) de Planillas.
Humano
Jefe(a) de Registro, Genera solicitud de transferencia de fondos para ser remitido al
Control y ! : ; .
5 . Jefe(a) de area de Presupuesto de la Gerencia Financiera del
Remuneraciones del
MINEC.
Personal
Jefe(a) de Registro,
Control y : : , N
6 . Remite planillas firmadas a Tesorero(a) Institucional MINEC.
Remuneraciones del
Personal
Jefe(a) de Registro, Genera y remite archivos en digital al/la Tesorero(a) Institucional del
Control y : . L
7 . MINEC. El archivo contiene detalle de los depésitos que deben ser
Remuneraciones del :
aplicados al personal.
Personal
Jefe(a) de Registro, Genera en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH)
8 Control y boletas de pago y programa el envid, para que el personal lo reciba
Remuneraciones del | por correo Institucional y/o imprime boletas para entregarla en fisico
Personal al personal que lo requiera.
Jefe(a) de Registro,
9 Control y Archiva documentos de respaldos para la elaboracion de planilla,
Remuneraciones del | copia de planilla definitiva.
Personal
7.38 Procedimiento: Definicion de beneficiarios de Seguro de vida.

No.

Responsable
Jefe(a) de
Desarrollo de
Talento Humano

Actividad o Paso

Entrega de Certificado de Seguro de Vida y Hoja de Designacion de
beneficiarios a Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.
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No. Responsable

Jefe(a) de
Beneficios y
Compensaciones

Actividad o Paso
Se recolectan los formularios debidamente llenos por los empleados/as de
nuevo ingreso asi como también del personal que desea actualizar datos
(cambios de Direccidn, de beneficiarios y porcentaje de lo que el empleado/a
decide dejar).

Revisa documentacion, verificando que esté completa en cuanto a:

Compensaciones

Jefe(a) de
( .) . - Datos generales del empleado
Beneficios y L

, - Datos generales de los beneficiarios
Compensaciones : . o

- Porcentajes desighados a cada beneficiario.

Jefe(a) de Elabora nota para Ministerio de Hacienda en la cual detalla el niUmero de
Beneficios y formularios a enviar y si estos son de personal de nuevo ingreso o si es

actualizacién de datos de personal de antiguo ingreso.

Director(a) de
Talento Humano

Firma nota para el Ministerio de Hacienda.

Jefe(a) de
Beneficios y
Compensaciones

Se envia la nota al Ministerio de Hacienda para que el original del
formulario sea archivado, una copia se guarda en el expediente y otra se le
entrega al empleado(a).

7.39

Responsable

Jefe(a) de
Beneficios y
Compensaciones

Procedimiento: Tramites en caso de fallecimiento de empleados.

Actividad o Paso
Informa a los familiares quienes son las personas beneficiarias del
empleado/a y cuéles son los documentos que deben de presentar a la
Direccién de Talento Humano para solicitar la ayuda por fallecimiento del
empleado(a).

Jefe(a) de
Beneficios y
Compensaciones

Indica al familiar del empleado/a fallecido/a, a cuales instituciones debera
presentarse para adquirir la ayuda por fallecimiento y realizar demas
trdmites personales en caso de fallecimiento del empleado/a, sean estas:
AFP, Seguro Social, Ministerio de Hacienda, AGEPYM, e Instituciones
financieras.

Jefe(a) de
Beneficios y
Compensaciones

Asesora a familiares sobre el seguro Colectivo de vida que gozan los
empleados publicos mencionando el lugar adonde deberan presentarse asi
como los documentos que deben entregar para la obtencién de este.

Familiar o
beneficiario

Entrega acta de defuncion y demas documentacion como DUI y NIT del
empleado/a fallecido/a y de la persona beneficiaria.

Jefe(a) de
Beneficios y
Compensaciones

Cuando ya se tiene el acta de defuncién del empleado/a fallecido se procede
a entregar copia a Colaborador/a Juridica de la Direccién de Talento
Humano.

Jefe(a) Juridico(a)

Elabora acuerdos por fallecimiento, lo cuales deben ser firmados por el
Ministro/a titular, uno es para que se le entregue la ayuda a la persona

de Talento .

designada por el empleado y el otro es para declarar que la plaza de este
Humano

ha quedado vacante.
Jefe(a) de Con estos documentos y adicionando, designacion de beneficiarios segun
Beneficios y copia de esta archivada en expediente personal, recibo de funeraria, NIT y

Compensaciones

DUI del fallecido y de la persona beneficiaria, se procede a elaborar
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No. Responsable | Actividad o Paso
requerimiento y memorandum solicitando la erogacion de la ayuda por
fallecimiento equivalente al salario que el fallecido recibia.
Jefe(a_) _de Lleva los documentos a la Direccion de Administracion para que les asignen
8 | Beneficios y . .
. un namero de folio.
Compensaciones
Direccién de Asigna numero de folio, autoriza el tramite y envia a la Unidad Financiera
Administracién para que de ahi soliciten la erogacién de fondos a Ministerio de Hacienda.
, , , Se comunica con la Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones informando
10 | Unidad Financiera ) S, R ;
gue ya tiene la aprobacion del Ministerio de Hacienda.
Jefe(a) de
11 | Beneficios y Convoca a la persona beneficiaria para que retire la ayuda.
Compensaciones
7.40 Procedimiento: Informe de incapacidades que generan subsidio.
No. Responsable Actividad o Paso
Jefe(a) de Recibe incapacidades que generan subsidio por parte de la Técnico/a de
1 | Beneficiosy Registro y Control de Marcaciones y por la Jefe(a) de Planillas para la
Compensaciones | elaboracion de informe.
Jefe(a) de lab in de i idad , . q |
2 | Beneficios y Elabora informe de incapacidades y envia este a I_Dlrectora(a) e Talento
. Humano para firma y sello de cada una de las incapacidades entregadas.
Compensaciones
3 Director(a) de Revisa el listado e incapacidades y los devuelve debidamente firmados y
Talento Humano | sellados a Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.
Jefe(a_) .de Realiza fotocopias de dichas incapacidades y entrega los documentos
4 | Beneficios y - ; . ) " , -
: originales a la Unidad Financiera quién los envia al ISSS (Subsidios).
Compensaciones
Unidad Revisan y si encuentran errores como: Falta de numero de afiliacion, firmas de
5 | Financieray el personal médico, paramédico o falta de diagnosticos, se devuelven los
ISSS (subsidios) | documentos para solventar la situacion.
Jefe(a) de
6 | Beneficiosy Localiza al empleado en cuestién para que solvente la situacion.
Compensaciones
Gestiona la correccion en la Unidad médica en la cual le extendieron la
7 | Empleado(a) . . - .
incapacidad y entrega nuevamente a Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.
8 \IJBizfr?e(z?i)c%i Si la incapacidad es prorroga se tiene que enviar la copia de la incapacidad
y inicial para que el ISSS haga tramite para el pago del subsidio.
Compensaciones
7.41 Procedimiento: Homologaciones de incapacidades.

No.

Actividad o Paso

Responsable
Empleado(a)

Entrega incapacidad extendida por médico particular.
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No. Responsable

Actividad o Paso

2 ézfr?g?i)c%iy Notifica al empleado(a) que debe homologar con el ISSS dicha
C . incapacidad para que tenga validez.
ompensaciones
E Se acerca a la Unidad de Salud que le corresponde para solicitar hoja de
mpleado(a) h o
omologacion.
4 | ISSS Entrega hoja de homologacion de incapacidades al empleado(a).
Entrega hojas de homologacion del seguro con atestados de DUI e
5 | Empleado(a) Incapacidad médica por parte de un médico particular a Técnico(a) de
Registro y Control de Marcaciones quién entrega a Jefe(a) de Beneficios y
Compensaciones.
Jefe(a) de
6 | Beneficiosy Recepcion de hojas de homologacion.
Compensaciones
7 %eefr?é%l%i y Llena la ho_ja de h_omologacién con los datos de la incapacidad extendida
. por el médico patrticular.
Compensaciones
Jefe(a) de
8 | Beneficios y Solicita a la directora(a) de Talento Humano Firmay sello.
Compensaciones
9 Director(a) de Devuelve solicitud debidamente firmada y sellada a Jefe(a) de Beneficios
Talento Humano | y Compensaciones.
Jefe(a) de Informa al empleado y entrega hoja de homologacién para que el
10 | Beneficios y empleado/a tramite esta en la unidad de salud més cercana a su
Compensaciones | residencia.
Realiza trdmites administrativos respectivos para la homologacion de
11 | ISSS dicha incapacidad y notifica al empleado(a) su contrasefia correspondiente
al trémite.
12 | Empleado(a) Comunicg a Técnico(a) de Registrp y Control de Marcaciones dicha
contrasefia como comprobante del tramite.
13 | Empleado(a) Entrega a Técnico(a) de Registro y Control de Marcaciones, nota de
permiso y homologacion de incapacidad otorgada por el ISSS.
Técnico(a) de Recibe documentacion que acredita la veracidad de dicha incapacidad,
14 Registro y para que el Ministerio de Economia realice el pago por incapacidades que
Control de generan subsidio al empleado(a) y que posteriormente debera ser
Marcaciones reintegrado por el ISSS.
7.42 Procedimiento: Gestion de uniformes y canchas para torneos deportivos.

\\[oR

Responsable

SITME

| Actividad o Paso
Realiza solicitud de uniformes deportivos, colores y tallas asi como de
pelotas de futbol y calcetas, para inauguracion de Torneo de futbol de
los empleados.
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Jefe(a) de . inad . | -
2 | Beneficios y Se envian notas a empresa patrocinadora para gestionar el patrocinio
, de uniformes deportivos y pelotas.
Compensaciones
Jefe(a) de , o inadora d
3 | Beneficios y Se_ mantiene en comunicacion constante con empresa patrocinadora de
. uniformes y se realizan las gestiones pertinentes.
Compensaciones
Jefe(a) de

4 | Beneficios y Se visitan lugares cuyas instalaciones posean con canchas de fatbol.
Compensaciones
Jefe(a_) d € Se elaboran notas para el préstamo o alquiler de las canchas de fatbol

5 | Beneficios y .

, respectivas.
Compensaciones
Jefe(a) de Si la cancha es alquilada se elabora requerimiento para el pago y

6 | Beneficiosy alquiler de las canchas de fuatbol y se envia a Direccion de
Compensaciones | Administracion.

7 Direccion de Asigna numero de folio y autorizan el pago y lo envian a la Unidad de
Administracién Adquisiciones y Contrataciones Institucional para el pago.
Xcrj]lduailgigines Como el monto de la cotizacion es bajo la UACI regresa nuevamente el

9 : y requerimiento a Talento Humano con Memorandum en el cual explica 'y

8 | Contrataciones ; . .

o sugiere que ese pago debera ser cancelado por medio del Fondo
Institucional Circulante
(UACI) '
Jefe(a_) _de Se realiza otro memorandum con lo recomendado por UACI y se lleva

9 | Beneficios 'y . o . .

: a la Direccion de Administracion.
Compensaciones
Direccion de .
10 Administracion Autorizan el pago.
Jefe(a) de

11 | Beneficios y Solicita formulario a Encargado(a) de Fondo Circulante.
Compensaciones

12 Encargado(a) del Entrega formulario para el proceso de pago de alquiler de las canchas
Fondo Circulante | de futbol.

Jefe(a) de

13 | Beneficios y Se llena el formulario y se entrega a la Direccion de Talento Humano.
Compensaciones

14 Director(a) de Firma formulario de pago de alquiler
Talento Humano pag q '

Jefe(a) de

15 | Beneficios y Entrega formulario firmado al Encargado(a) de Fondo Circulante.

Compensaciones
Revisa formulario y comunica a Jefe(a) de Beneficios vy
Encargado(a) del : L . .

16 . Compensaciones cuando ya esta listo el dinero para realizar el pago de

Fondo Circulante .
alquiler de las canchas.




Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4
DTH Tipo de Informacion segin LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano =
* oy
Ministerio de Economia Péagina 246 de 261
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Una vez autorizado se visita el lugar seleccionado que posea cancha
de futbol, para hacer la gestion de alquiler de las canchas y si el pago
Jefe(a_) _de es mayor de $113.00 se solicita que le hagan la retencion del 1% y se
17 | Beneficios y

Compensaciones

entregan formularios proporcionados por el Fondo Circulante para que
sean llenados por personal de las empresas seleccionadas en donde
se realiza el pago.

18 Empresa Realiza retencién del 1% si el pago es mayor a $113.00 y completa
seleccionada formularios proporcionados por el Fondo Circulante.
Jefe(a) de
19 | Beneficios y Hace entrega de los uniformes a SITME.
Compensaciones
7.43 Procedimiento: Compra de trofeos para torneos deportivos.
No. Responsable Actividad o Paso
1 | sITME Realizan solicitud con las cantidades y la denominacion de cada uno de

los trofeos a requerir.

Director(a) de

2 Recibe solicitud y notifica a Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones.
Talento Humano
Jefe(a) _de Visita empresa donde se elaboran trofeos para cotizar precios segun la
3 | Beneficios y .
, solicitud de SITME.
Compensaciones
Jefe(a_) _de Elabora requerimiento el cual se entrega a Director(a) de Talento
4 | Beneficios y . ; L - 2
: Humano y luego se envia a Direccion de Administracion.
Compensaciones
5 Director(a) de Revisa documentacion.
Talento Humano
: . Asigna namero de folio y autoriza la compra y la envian a la Unidad
Direccion de L : L .
6 T P de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para la Gestion de
Administracion
Compra.
Unlda_d_ o!e Como el monto de la cotizacion es bajo la UACI regresa nuevamente el
Adquisiciones y -, . .
. requerimiento a Talento Humano con Memorandum en el cual explica 'y
7 | Contrataciones : X :
oo sugiere que esa compra la deberé ser cancelada por medio del Fondo
Institucional Circulante
(UACI) '
Jefe(a) .de Se realiza otro memorandum con lo recomendado por UACI y se lleva
8 | Beneficiosy . ! . 2
. a la Direccién de Administracion.
Compensaciones
9 Direccion de Autorizan el pago
Administracion pago.
Jefe(a) de
10 | Beneficios y Solicita formulario de compra a Encargado(a) de Fondo Circulante.

Compensaciones
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Encargado(a) del .

11 Fondo Circulante Entrega formulario para el proceso de compra.

Jefe(a) de

12 | Beneficios y Se llena el formulario y se entrega a la Direccidén de Talento Humano.
Compensaciones

13 Director(a) de Firma formulario de compra.

Talento Humano
Jefe(a) de

14 | Beneficios y Entrega formulario firmado al Encargado(a) de Fondo Circulante.

Compensaciones
Revisa formulario y comunica a Jefe(a) de Beneficios vy
Encargado(a) del : L , .

15 ) Compensaciones cuando ya esté listo el dinero para realizar la compra

Fondo Circulante

de los trofeos.

Una vez autorizado se visita la empresa donde se compran los trofeos
Jefe(a) de y sila compra es mayor de $113.00 se solicita que le hagan la retencién

16 | Beneficios y del 1% y se entregan formularios proporcionados por el Fondo
Compensaciones | Circulante para que sean llenados por personal de las empresas

seleccionadas en donde se realiza la compra.

17 Empresa Realiza retencion del 1% si la compra es mayor a $113.00 y completa
seleccionada formularios de compra proporcionados por el Fondo Circulante.
Jefe(a) de

18 | Beneficios y Hace entrega de los trofeos a SITME.

Compensaciones
7.44 Procedimiento: Gestion de Fiesta infantil navidefa.
'No.  Responsable Actividad o Paso
Jefe(a) de . . : : I
7 Envia nota a empresa patrocinadora para realizar fiesta navidefia
1 | Beneficiosy . .
. infantil.
Compensaciones
Jefe(a) de Visita distintos lugares considerando disponibilidad de fechas, precios,

2 | Beneficios y espacio, ubicacion, entre otras especificaciones pertinentes y
Compensaciones | selecciona el que se considere mas adecuado.

3 ‘ézfﬁé%)cges Envia cotizacién con nimero de participantes a la actividad, asi como

y el lugar escogido para llevarla a cabo a la empresa patrocinadora.
Compensaciones

4 Empresa Recibe cotizacion y aprueba la realizacion de dicha actividad

patrocinadora considerando el nimero de participantes y lugar escogido.
Jefe(a) de : - .
7 Una vez aprobado se realiza requerimiento para coordinar el transporte

5 | Beneficios y o

, de los nifios.
Compensaciones
6 Departamento de | Envia correo a Jefe(a) de Beneficios y Compensaciones indicando el

nombre del motorista asignado.
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Jefe(a) de Realiza comunicado navidefio indicando, fecha, horay lugar de la fiesta
7 | Beneficios y navidefia, asi como indicaciones para que los empleados registren a
Compensaciones | sus hijos en el listado de nifios a asistir a la fiesta.
8 Dlreccu_)n d_e Envia comunicado a todos los(as) empleados(as).
Comunicaciones
Jefe(a_) _de Recibe a los empleados(as) para que ellos escriban el nombre completo
9 | Beneficiosy A e .
. y edad de los nifios(as) a asistir a la fiesta.
Compensaciones
El dia de la fiesta infantil con listado en mano pasa lista de asistencia a
Jefe(a) de los nifios previo ir al lugar de la fiesta, cuida a los nifios durante toda la
10 | Beneficios y jornada de la fiesta infantil y pasa lista nuevamente antes de salir del
Compensaciones | lugar de la fiesta para asegurar que todos los nifios se suban al
transporte.
7.45 Procedimiento: Compra y entrega de placas de reconocimiento por retiro.
No. Responsable Actividad o Paso
Jefe(a) de
1 | Beneficiosy Se visita empresa donde se elaboran las placas de reconocimiento.
Compensaciones
Jefe(a_) _de Se elabora requerimiento se entrega a Director(a) de Talento Humano
2 | Beneficios y , , 7 e e
: y luego se envia a Direccion de Administracion.
Compensaciones
3 Director(a) de Revisa documentacion.
Talento Humano
. ., Asigna numero de folio y autoriza la compra y la envian a la Unidad de
Direccion de L : e .
4 L > Adquisiciones y Contrataciones Institucional para la Gestion de
Administracion
Compra.
Un'd"’.ld. o!e Como el monto de la cotizacion es bajo la UACI regresa nuevamente el
Adquisiciones y o . .
. requerimiento a Talento Humano con Memorandum en el cual explica 'y
5 | Contrataciones . , :
o sugiere que esa compra la deberéa ser cancelada por medio del Fondo
Institucional Circulante
(UACI) '
Jefe(g) _de Se realiza otro memorandum con lo recomendado por UACI y se lleva
6 | Beneficiosy . e L 2
. a la Direccion de Administracion.
Compensaciones
7 Direccion de Autorizan el pago
Administracion pago.
Jefe(a) de
8 | Beneficiosy Solicita formulario de compra a Encargado(a de Fondo Circulante.
Compensaciones
9 Encargado(a) del Entrega formulario para el proceso de compra.
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Jefe(a) de
10 | Beneficios y Se llena el formulario y se entrega a la Direccién de Talento Humano.
Compensaciones
11 Director(a) de Firma formulario de compra.
Talento Humano
Jefe(a) de
12 | Beneficios y Entrega formulario firmado al Encargado(a) de Fondo Circulante.
Compensaciones
Encargado(a) del Revisa for_mularlo y comunica a \_]efe(a) de .Benef|C|os y
13 Fondo Circulante Compensaciones cuando ya esta listo el dinero para realizar la compra
de las placas de reconocimiento.
Una vez autorizado se visita la empresa donde se compraran las placas
Jefe(a) de de reconocimiento, y si la compra es mayor de $113.00 se solicita que
14 | Beneficios y le hagan la retencién del 1% y se entregan formularios proporcionados
Compensaciones | por el Fondo Circulante para que sean llenados por personal de las
empresas seleccionadas en donde se realiza la compra.
15 Empresa Realiza retencién del 1% si la compra es mayor a $113.00 y completa
seleccionada formularios de compra proporcionados por el Fondo Circulante.
16 Empre_sa Realiza entrega de las placas de reconocimiento.
seleccionada
7.46 Procedimiento: Presentacion Declaracion de Probidad.
Responsable Actividad o Paso
1 Director(a) de Talento | Notifica a Encargado a Jefe(a) Juridico de TH, del nuevo ingreso
Humano de personal, el cual tiene la responsabilidad de Declarar Probidad.
5 Jefe(a) Juridico(a) de Informa a Seccidén de Probidad de la Corte Suprema de Justicia de
TH los nuevos ingresos y egresos del Ministerio.
Informa a través de correo electrénico al empleado o funcionario la
3 Jefe(a) Juridico(a) de responsabilidad de presentar la Declaracion de Probidad,
TH adjuntando los formularios y solicitando remita el comprobante
correspondiente.
4 Funcionario(a) o En cumplimiento a solicitud de presentacion de declaracion de
Empleado(a) probidad, complementa formulario con la informacion requerida.
5 Funcionario(a) o Presenta formulario y documentos requeridos a la Seccién de
Empleado(a) Probidad en la Corte Suprema de Justicia.
6 Funcionario(a) o Entrega a Talento Humano copia de comprobante de presentacion
Empleado(a) de Declaracion de Probidad.
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No. Responsable | Actividad o Paso |
7 Jefe(a) Juridico(a) de Remite comprobante de presentacion de Declaraciéon de Probidad
TH a la Corte Suprema de Justicia para archivar en el expediente.
-~ Recibe copia de comprobante de la documentacion presentada en
Técnico(a) de Talento - : o .
8 la Seccion de Probidad en la Corte Suprema de Justicia y archiva
Humano
el documento.
7.47 Procedimiento: Gestion de Cambio de categoria.
No. Responsable Actividad o Paso |
Debera solicitar al Titular de la Institucion o al Encargado del
1 Jefe(a) inmediato Despacho Ministerial, mediante Memorandum el visto bueno para
solicitante realizar el cambio de categoria, y justificar el motivo por el cual se
solicita el incremento salarial del empleado(a).
Titular de la Institucion
2 | o Encargado del Otorga el visto bueno a la solicitud de incremento salarial.
Despacho Ministerial
: . Remite a la Direccion de Talento Humano el Memorandum con el
Jefe(a) inmediato : : . ) .
3 S visto bueno del titular para que realice las gestiones pertinentes
solicitante . 1
junto con toda la documentacion de respaldo.
Director(a) de Talento | Recibe el Memorandum con el visto bueno de Titular de la
4 o o
Humano Institucion o Encargado del Despacho Ministerial.
Realiza las adecuaciones internas, y entrega una copia a la
5 Director(a) de Talento | Encargada de planillas y otra al Colaborador/a juridico informando
Humano el cambio de categoria para proceder a gestionar la documentacion
de respaldo.
Con base al informe en el cual se solicita el cambio de categoria,
realiza el Acuerdo o resolucion mediante el cual se legaliza el
6 | Jefe(a) Juridico de TH | cambio de categoria del empleado, haciendo oficial el incremento
salarial del empleado y se realiza el proceso establecido para los
acuerdos y resoluciones.
7.48 Procedimiento: Elaboracion de Contratos Administrativos.
No. | Responsable | Actividad o Paso
1 Director(a) de Talento | Notifica al personal de Talento Humano, sobre aprobacién de la
Humano Direccion General del Presupuesto de ingreso de Personal.
Gerente Remite al personal de Talento Humano involucrado informacién
2 | Administracion de sobre los nuevos ingresos del personal contratado bajo la

Personal

modalidad de Contrato Administrativo.
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No. | Responsable | Actividad o Paso
Gerente . . .
- . Remite al Colaborador Juridico los documentos legales requeridos
3 | Administracion de - C X
para la elaboracion del Contrato Administrativo.
Personal
4 | Jefe(a) Juridico de TH | Solicita nimero de Contrato a la Direccion de Asuntos Juridicos.
. Elabora Contrato Administrativo y remite para revision del
5 | Jefe(a) Juridico de TH Director(a) de Talento Humano.
Indica si hay o no observaciones, en caso hayan observaciones el
6 Director(a) de Talento | contrato se devuelve al Colaborador Juridico y debera volver a ser
Humano revisado por el Director/a de Talento Humano hasta su
aprobacion.
7 | Jefe(a) Juridico de TH Luggo del visto bueno del Director(a) de Talento Humano, tramita
la firma del contratado.
Funcionario o .
8 empleado Firma como contratante.
9 | Jefe(a) Juridico de TH | Envia contrato a firma del Titular o Director(a).
10 | Jefe(a) Juridico de TH Se entrega el Contrato al En_cargado(a) de_ Expedientes de
personal para que realice el archivo correspondiente.
7.49 Procedimiento: Elaboracién de Acuerdos y Resoluciones.
No.  Responsable Actividad o Paso
Presenta solicitud de permisos con o sin goce de sueldo, renuncia de
Empleado(a) personal, solicitud de prestacion econdmica o modificacion de estado
1 familiar entre otros.

Director(a) de

2 | Talento Humanos . . . -
0 Jefe(a) de Reqbe; y verlflcg la documentaplon para el cumpllml_ento de los
) requisitos, posteriormente los remite al Colaborador Juridico(a).
Registro y Control
de Personal
3 Jefe(a) Juridico de | Verifica nuevamente que la documentacion cumpla con los requisitos
TH de conformidad con la Ley.
. Cuando la documentaciéon no cumpla con los requisitos, se observa y
Jefe(a) Juridico de . o : i
4 TH se informa al empleado solicitante que debe corregir la documentacion
para proceder a la elaboracién del acuerdo o resolucion.
5 | Empleado(a) Corrige la documentacion y presenta nuevamente la solicitud.
Jefe(a) Juridico de Una vez la documentaciéon cumple con los requisitos de conformidad
6 de la ley, solicita a la Direccion de Asuntos Juridicos la asignacion de

TH

namero para Acuerdo o Resolucion.




Clasificacion: Cédigo: | MPP-DTH-1.4

DTH Tipo de Informacion segun LAIP Vigencia: | Diciembre 2022
Manual de Procesos y procedimientos de Talento Humano 4
* oy K
Ministerio de Economia Péagina 252 de 261
No.  Responsable Actividad o Paso
7 :II_('a_]I‘e(a) Juridico de Remite nimero asignado a Colaborador Juridico(a) de RRHH.
8 :II_('a_]I‘e(a) Juridico de Elabora Acuerdo y/o Resolucion.
9 Jefe(a) Juridico de | Entrega Acuerdo y/o Resolucion a Director(a) de Talento Humano para
TH revision y visto bueno.
Director(a) de Revisado el documento, el Director(a) de Talento Humano entrega a
10 o
Talento Humano Colaborador(a) Juridico(a).
11 Jefe(a) Juridico de | Recibe Acuerdo y/o Resolucion y gestiona firma de Funcionario
TH delegado.
12 Funcionario Firma documentos.
delegado
13 Jefe(a) Juridico de | Recibe documentos firmados, remite a la Direccion de Asuntos
TH Juridicos para realizar la certificacién del acuerdo o resolucion.
14 Direccion de: : Realiza la certificacion respectiva y remite al Colaborador/a de RRHH.
Asuntos Juridicos.
- Luego de recibir las certificaciones realizadas, entregan las mismas con
Jefe(a) Juridico de :
15 TH sus anexos al Encargado(a) de Expedientes de Personal para que
realice el archivo correspondiente.
7.50 Procedimiento: Elaboracion de Ascensos y Promociones.
No. Responsable | Actividad o Paso
En caso surge una solicitud sin dispensa de concurso, se solicita el
visto bueno a los Titulares para que se llene plaza vacante por
. L, - ascenso 0 promocion, la cual debe llevar los curriculum de las
1 | Direccion solicitante

personas propuestas para el ascenso, asi como el tiempo que llevan
trabajando en el Ministerio y el periodo que lleva desempefiando un
cargo de la clase inmediata inferior de la plaza vacante.

En caso surge una solicitud de concurso, segun lo establece el art.
35 de la Ley de Servicio Civil, la Direccion debe solicitar el visto
bueno a los Titulares para que se llene plaza vacante por ascenso o
promocion con dispensa de concurso, la cual debe llevar los

2 | Direccion Solicitante . . . i
curriculum de las personas que podrian aplicar a la plaza vacante;
sin embargo, debe justificar el motivo por el cual considera que la
persona que desea ascender o promocion con dispensa de tramite,
es la persona idonea para el puesto.

Titular de la Institucion : - L
Otorga el visto bueno a la solicitud de ascenso 0 promocion ya sea
3 | o Encargado del :
RO con o sin despensa de concurso.
Despacho Ministerial
, . i~ En el caso que el puesto sea dentro de la carrera administrativa, el
4 | Direccion solicitante

Director debe remitir una solicitud a la Comisién de Servicio Civil con
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Responsable

Actividad o Paso
copia a Talento Humano con el visto bueno del Titular, para que se
solicite el inicio del proceso de ascenso o0 promocidn, el cual en caso
de:

- Una solicitud sin dispensa de concurso: debe ir adjunto con
todos los antecedentes del motivo por el cual se solicita el
ascenso o promocion del o los empleados.

- Una solicitud de dispensa de tramite: debe llevar los
curriculum de las personas que podrian aplicar a la plaza
vacante; sin embargo, debe justificar el motivo por el cual
considera que la persona que desea ascender o promocionar
con dispensa de tramite, es la persona idénea para el puesto.

Comisioén de Servicio
Civil

Realiza los tramites correspondientes y envia respuesta a la
Direccién solicitante.

Direccion solicitante

Al recibir la respuesta de la Comisién, remite una copia a Talento
Humano para que se haga el procedimiento interno correspondiente
para seleccion de la persona (en caso de dispensa de tramite) y
posterior a ello los trAmites respectivos ante el Ministerio de
Hacienda una vez determinada la persona a ascender o
promocionar.

Direccion solicitante

En caso de ser un puesto no incluido en la carrera administrativa
debe remitir a Talento Humano el Memorandum y sus anexos con el
visto bueno de la titular o encargado del Despacho para que realice
los trdmites correspondientes.

Técnico de Talento
Humano

Una vez seleccionada la persona a cubrir la vacante, realiza la
solicitud de autorizacion de nombramiento y/o contratacion ante el
Despacho Ministerial, Ministerio de Hacienda y Casa presidencial
para la contratacion del personal en la plaza vacante.

Ministerio de Hacienda

Autoriza la contratacién de personal.

10

Técnico de Talento
Humano

Una vez obtenida la autorizacion de nombramiento y/o contratacion
se procede a realizar las gestiones internas en el Ministerio,
entregando una copia a Encargado(a) de planilla, asi como a
Colaborador(a) Juridico para que realicen los respectivos tramites.

11

Direccion de Talento
Humano

Talento Humano le informa al empleado y a la Direccién solicitante,
sobre la autorizacion del ascenso o promocién.

12

Empleado(a)
seleccionado(a)

Presenta su renuncia a la plaza que ostenta en el momento por
pasar a ocupar otro cargo en el Ministerio.

13

Colaborador(a) Juridico
de RRHH

Recibe la renuncia y realiza el acuerdo o resolucién respectiva de
plaza vacante y sigue el proceso establecido para los acuerdos y

resoluciones elaborados por talento humano.
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7.51 Procedimiento: Gestion de Incremento salarial.
No. Responsable Actividad o Paso
Debera solicitar al Titular de la Institucion o al Encargado del
1 Jefe(a) inmediato Despacho Ministerial, mediante Memorandum el visto bueno para
solicitante realizar el cambio de categoria, y justificar el motivo por el cual se
solicita el incremento salarial del empleado(a).
Titular de la Institucion
2 | o Encargado del Otorga el visto bueno a la solicitud de incremento salarial.
Despacho Ministerial
3 Jefe(a) inmediato Remite a la Direccién de Talento Humano el Memorandum con el
solicitante visto bueno del titular para que realice las gestiones pertinentes.
4 Director(a) de Talento | Recibe el Memorandum con el visto bueno de Titular de la Institucion
Humano 0 Encargado del Despacho Ministerial.
5 Director(a) de Talento | Realiza las adecuaciones internas, y entrega una copia a la
Humano Encargada de planillas y otra al Colaborador(a) juridico.
Realiza el Acuerdo mediante el cual se legaliza el cambio de
6 Jefe(a) Juridico de categoria del empleado, haciendo oficial el incremento salarial del
Talento Humano empleado y se realiza el proceso establecido para los acuerdos y
resoluciones.
7.52 Procedimiento: Gestion de Incremento salarial modificando plaza.
\[o] Responsable Actividad o Paso
Debera solicitar al Titular de la Institucion o al Encargado del
1 Jefe(a) inmediato Despacho Ministerial, mediante Memorandum, el visto bueno para
solicitante realizar el incremento salarial, justificando el motivo por el cual se
solicita dicho incremento salarial para el empleado(a).
Titular de la Institucion
2 | o Encargado del Otorga el visto bueno a la solicitud de incremento salarial.
Despacho Ministerial
3 Jefe(a) inmediato Remite a la Direccion de Talento Humano el Memorandum con el
solicitante visto bueno del titular para que realice las gestiones pertinentes.
4 Director(a) de Talento | Recibe el Memorandum con el visto bueno de Titular de la Institucion
Humano 0 Encargado del Despacho Ministerial.
: Revisa las plazas vacantes disponibles para solicitar al Ministerio de
Director(a) de Talento . o : -
5 Hacienda la plaza y especificar con que plazas se financiara el
Humano .
incremento.
6 Técnico de Talento Realiza la Nota a remitir al Ministerio de Hacienda solicitando la
Humano autorizacion para dicho cambio.
7 Director(a) de Talento | Remite la Nota para firma del Ministro(a) o Encargado del Despacho
Humano Ministerial.
8 Técnico de Talento Remite la Nota al Ministerio de Hacienda para su aprobacion, junto
Humano con los documentos anexos correspondientes.
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No. Responsable Actividad o Paso
Director(a) de Talento | Realiza las adecuaciones internas, y entrega una copia a la
9 : o
Humano Encargada de planillas y otra a Colaborador(a) Juridico.
Realiza el Acuerdo o Contrato Administrativo, mediante el cual se
10 Jefe(a) Juridico de nombra a la persona en su nueva plaza con un salario diferente, y
Talento Humano se realiza el proceso establecido para los acuerdos y contratos
administrativos.
7.53 Procedimiento: Imposicién de amonestaciones al personal.

No. Responsable

1

Jefe(a)
Inmediato

Actividad o Paso

Reune la documentacion necesaria con la finalidad que sea el medio de

prueba para imponer la sancién, llamado de atencion. Las
amonestaciones deben ser con base a lo establecido en los art. 31, 32 de
la Ley de Servicio Civil.

En el caso de teletrabajo o trabajo remoto que se realiza actualmente, los
jefes de igual forma deben ir reuniendo la documentacién que funcione
como fundamentacion para demostrar el incumplimiento de los deberes 'y
obligaciones del empleado.

Jefe(a)
Inmediato

En el caso que imponga amonestacion ya sea oral privada o escrita, debe
dejar constancia en Acta. Talento Humano proporciona un formato para
gue los Jefes puedan tomarlo de base. Para imponer la amonestacion
escrita, se debe estar en base a lo dispuesto en el art. 43 de la Ley de
Servicio Civil.

En el caso de teletrabajo para imponer las sanciones deben citar al
empleado que se presente a las instalaciones del Ministerio, para mayor
seguridad y transparencia al momento de imponer la sancion, y de esa
manera se deja firmada el Acta respectiva.

Jefe(a)
Inmediato

Al tener lista el Acta de amonestacion oral privada o escrita, se llama al
empleado para escuchar sus razones por las cuales esta incumpliendo
sus deberes y obligaciones que establecen las respectivas leyes.

Empleado

Al ser llamado por el Jefe, expone sus razones por las cuales esta
faltando a los deberes y obligaciones.

Jefe(a)
Inmediato

Informa al empleado que se le amonestara por los motivos que se
apeguen a la situacion (base legal arts. 31y 32 LSC), lee el Acta y firma
el Jefe, otorgandole su derecho de audiencia y defensa.

Empleado

Manifiesta su aceptacién o negativa de la sancién impuesta.
En el caso que acepte, firma de enterado.
En el caso que no acepte, no firma.

Jefe(a)
Inmediato

En el caso que el empleado no firme, se deja constancia de la negativa a
firmar, ya sea consignado a mano “el empleado se niega a firmar la
presente Amonestacién”.
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No. Responsable Actividad o Paso
8 | Jefe(a) Remite el Acta de Amonestacion oral privada o escrita, a la Direccion de
Inmediato Talento Humano para que sea archivada en el expediente del empleado.
7.54 Procedimiento: Despido o destitucion.
No. Responsable Actividad o Paso
1 Relne toda la documentacion, pruebas para fundamentar la solicitud de
Jefe(a) despido o destitucion, en base a los arts. 53 y 54 de la Ley de Servicio
Inmediato Civil. Queda a consideracion del Jefe Inmediato, solicitar ayuda a Talento
Humano para la elaboracion del escrito.
2 Al tener toda la documentacion, el Jefe Inmediato informa a los titulares
Jefe(a) . oy :
. sobre el caso y entrega toda la informacién, para que el titular proceda
Inmediato . - R
con el escrito ante la Comision del Servicio Civil.
3 . Una vez el titular haya analizado la informacion, debe presentar un escrito
Titular < L, o
a través del apoderado ante la Comisiéon del Servicio Civil.
4 | Comisién de Realiza el procedimiento establecido en la Ley de Servicio Civil,
Servicio Civil especificamente art. 55.
5 | Comision de La Comision de Servicio Civil, debe informar al Despacho Ministerial, para
Servicio Civil que se proceda con lo resuelto.
6 Queda facultado para interponer Recurso de la Resolucion emitida por la
Comision de Servicio Civil, el cual sera presentado ante la Comision, la
Empleado ; " ; . T
cual debera remitir los autos al Tribunal de Servicio Civil, para que
resuelva.
7.55 Procedimiento: Conformacion de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional en los
planteles del Ministerio de Economia.
No. | Responsable Actividad o Paso
Auxili . : :
uiar Revisa el control de vigencia de cada uno de los COSESO'’s de los
1 | Administrativo(a) en L .
planteles del Ministerio de Economia.
Salud
Auxiliar Solicita al Despacho Ministerial el nombramiento de miembros de
2 | Administrativo(a) en COSESO’s de los planteles del Ministerio de Economia que
Salud representaran al empleador.
3 | Despacho Ministerial Nombra los representantes del Despacho Ministerial.
Auxiliar Coordi fectta eleccion d tante de |
4 | Administrativo(a) en oordina y efectia eleccion de representante de los
Salud trabajadores/as en el COSESO de cada uno de los planteles.
Auxiliar . . s
. : Completa documentacién y/o formatos establecidos por Ministerio
5 | Administrativo(a) en . L . o o ;
Salud de Trabajo y Prevision Social y solicita revision del mismo.
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No. Responsable Actividad o Paso
Auxiliar Gesti f de Minist de E a2 de la d tacic
6 | Administrativo(a) en estiona firma de Minis ro(a) de Economia de la documentacion
debidamente completada.
Salud
7 M|n|stro(,a) de Firma documentacion.
Economia
Auxiliar . . . "~ : ;
8 | Administrativo(a) en Recibe formatos firmados para inscribir o actualizar COSESQO’s y
Salud los remite al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Auxn_|a_r . Archiva en expediente de COSESO’s los formatos entregados al
9 | Administrativo(a) en S : . .
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
Salud
7.56 Procedimiento: Insumos y equipos de seguridad y salud ocupacional.
No. Responsable | Actividad o Paso |
Solicita a Doctor(a) de Clinica Empresarial los insumos para
1 | Presidencia de COSESO botiquines, equipo de_prptecuon, equipos de comunlcauon,_,entre
otros, para dar cumplimiento a la Ley General de Prevencién de
Riesgos en Lugares de Trabajo (LGPRLT) y otras normativas.
Doctor(a) de Clinica Gestiona requerimiento para la compra de insumos para
5 Empresarial y Auxiliar botiquines, equipo de proteccidén, equipo de comunicacion, entre
Administrativo(a) en otros, en la Direccion de Administracion y la Unidad de
Salud Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).
Unidad de Adquisiciones | Realiza proceso de compra de insumos para botiquines, equipo de
3 | y Contrataciones proteccién, equipo de comunicacién, entre otros, y realizan entrega
Institucional (UACI) a Doctor(a) Clinica Empresarial.
Doctor(a) de Clinica Entrega insumos para botiquines, equipo de proteccion, equipo de
4 Empresarial y Auxiliar comunicacion, entre otros, al Presidente(a) de COSESO para
Administrativo(a) en distribuirlos a las personas correspondientes dejando registro de
Salud Su entrega.
5 | Presidencia de COSESO Entrega insumos co_rrespo_ndlentes dejando eylt_jenma del co_ntrol
de su entrega y remite copia a Doctor(a) de Clinica Empresarial.
7.57 Procedimiento: Notificacion de accidentes laborales.
\[o} Responsable Actividad o Paso |
o Reporta accidente laboral a Técnico/a Administrativo indicando:
Doctor(a) de Clinica . . o
1 . nombre completo de la persona accidentada, el tipo de lesion, si se
Empresarial . . . " : - . .
le dio atencion de primeros auxilios y si generd o no incapacidad.
AUX'I.'a.r . Notifica el accidente laboral al Ministerio de Trabajo y Prevision
2 | Administrativo(a) en : . . : o
Salud Social, por medio del Sistema Nacional de Notificacion de
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No. Responsable Actividad o Paso |
Accidentes de Trabajo (SNNAT) en un plazo no mayor de 3 dias
hébiles después de ocurrido el accidente laboral.
Auxiliar Archiva en control de accidentes laborales cada uno de los
3 | Administrativo(a) en accidentes reportados por el/la Doctor(a) de Clinica Empresarial en
Salud orden cronolégico.
Auxiliar . . ~
. . Elabora reporte de accidentes laborales ocurridos en el afio y los
4 | Administrativo(a) en : - . )
Salud remite al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.
7.58 Procedimiento: Realizacion de Jornadas de salud.

No. Responsable

Doctor(a) de

Actividad o Paso
Realiza convocatoria con colaboracion de Ila Gerencia de

1 | Clinica comunicaciones, notificando a los derechohabientes acerca de las
Empresarial inscripciones para asistir a la jornada.
Anota e inscribe a los derechohabientes interesados en cada jornada y
2 | Enfermero(a) , : . :
una vez inscritos se le otorga la fecha del dia de la jornada.
Se realiza el servicio o atencion médica ofrecida acorde a la jornada
3 | Enfermero(a) estipulada segun el programa y calendarizacion de la Clinica Empresarial,
(toma de citologias, consulta ginecolégica completa, entre otras).
Verifica si el derechohabiente tiene Expediente Clinico, si no tiene
4 | Enfermero(a) expediente clinico, se abre Expediente Clinico con numero de
erechohabiente y numero de .
d hohabient de DUI
Si ya tiene expediente o una vez se ha abierto el expediente, se prepara
5 | Enfermero(a) a derechohabiente y su expediente clinico para remitirlo a la consulta
médica (debe tomar signos vitales talla, peso y presion arterial).
Doctor(a) de Brinda consulta médica a empleado(a) y dependiendo del diagndstico se
6 | Clinica le ordenan controles posteriores, examenes de laboratorio, receta de
Empresarial medicamentos y/o incapacidad.
Complementa las 6rdenes de examenes de laboratorio, receta de
7 | Enfermero(a) medicamentos y/o incapacidad y brinda las recomendaciones e
indicaciones correspondientes a derechohabiente.
8 | Enfermero(a) Prepara las 6rdenes o muestras para examenes de laboratorio y/o receta
de medicamentos para enviarlos a la Unidad Médica del ISSS.
Gestiona las 6rdenes o muestras para exadmenes de laboratorio/receta de
9 | Enfermero(a) ; : P
medicamentos en Unidad Médica del ISSS.
Entrega medicamentos a derechohabientes, brinda indicaciones acerca
de como aplicar los medicamentos segun receta y notifica a
10 | Enfermero(a) . . .
derechohabientes sobre la recepcion de resultados de examenes de
laboratorio para programar cita meédica.
Realiza anotaciones de enfermeria en expediente acerca de las
11 | Enfermero(a)

recomendaciones e indicaciones que se le dan al derechohabiente.
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\[oR

Responsable
Doctor(a) de

Actividad o Paso

Elabora y remite a Técnico de Talento Humano Informe de personal

12| Clinica , atendido en Clinica Empresarial.
Empresarial
7.59 Procedimiento: Realizacion de Ferias de la salud.
No. Responsable Actividad o Paso
1 gﬁﬁ;{g;(a) de Organiza los proveedores de atencion en salud que visitaran la Clinica
, Empresarial.
Empresarial
5 gﬁg;{g;(a) de Se realizan las gestiones para coordinar la feria de salud junto al ISSS y
, Ministerio de Economia.
Empresarial
Doctor(a) de Se realiza la convocatoria 0 campafia de comunicacion para notificar a
3 | Clinica los derechohabientes acerca de la feria de salud con apoyo de la
Empresarial Gerencia de comunicaciones.
4 gﬁg;[g;(a) de Se realiza el servicio médico o atencion médica ofrecida durante la
, campafia de comunicaciones.
Empresarial
Verifica si el derechohabiente tiene Expediente Clinico, si no tiene
5 | Enfermero(a) expediente clinico, se abre Expediente Clinico con numero de
derechohabiente y numero de DUI.
Si ya tiene expediente o una vez se ha abierto el expediente, se prepara
6 | Enfermero(a) a derechohabiente y su expediente clinico para remitirlo a la consulta
médica (debe tomar signos vitales talla, peso y presion arterial).
Doctor(a) de Brinda consulta médica a empleado/a y dependiendo del diagnéstico se
7 | Clinica le ordenan controles posteriores, examenes de laboratorio, receta de
Empresarial medicamentos y/o incapacidad.
Complementa las 6rdenes de exadmenes de laboratorio, receta de
8 | Enfermero(a) medicamentos y/o incapacidad y brinda las recomendaciones e
indicaciones correspondientes a derechohabiente.
9 | Enfermero(a) Prepara las 6rdenes o muestras para examenes de laboratorio y/o receta
de medicamentos para enviarlos a la Unidad Médica del ISSS.
10 | Enfermero(a) Gestiona las 6rdenes o muestras para exadmenes de laboratorio/receta de
medicamentos en Unidad Médica del ISSS.
Entrega medicamentos a derechohabientes, brinda indicaciones acerca
de como aplicar los medicamentos segun receta y notifica a
11 | Enfermero(a) . . .
derechohabientes sobre la recepcion de resultados de examenes de
laboratorio para programar cita médica.
Realiza anotaciones de enfermeria en expediente acerca de las
12 | Enfermero(a) : NP :
recomendaciones e indicaciones que se le dan al derechohabiente.
chf[or(a) de Elabora y remite a Técnico de Talento Humano Informe de personal
13 | Clinica . .- .
. atendido en Clinica Empresarial.
Empresarial
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7.60 Procedimiento: Charlas preventivas.

No. Responsable | Actividad o Paso

Doctor(a) de : o . L ~
e Realiza programacion de charlas preventivas al inicio del afio en
1 | Clinica Y
, coordinacion con el ISSS.
Empresarial
Doctor(a) de : : :
5 Clinica( ) Se realizan las gestiones para coordinar las charlas para todo el personal del
. Ministerio de Economia segun programacién anual o segun solicite el ISSS.
Empresarial
Doctor(a) de . , - .
3 Cll’nica( ) Realiza las charlas por puestos de trabajo acerca de la tematica segun
, lendarizacion.
Empresarial calendarizacio
Realiza informe de charlas brindadas por puesto de trabajo al personal del
4 | Enfermero(a) ST . ) S
Ministerio de Economia, para llevar control y cumplir con la calendarizacion.

7.61 Procedimiento: Atencién de emergencia.
No. Responsable Actividad o Paso
1 Br_lgadas de . Notifican a Clinica Empresarial del accidente ocurrido.
primeros auxilios
Personal de - :
> | Clinica Sg avocan a_I_Iugar donde se encuentra la victima y se le brindan los
, primeros auxilios.
Empresarial
Doctor(a) de Se traslada a la persona afectada a la Clinica Empresarial, donde se le
3 | Clinica brinda la atencion médica necesaria y se determina si se considera
Empresarial necesario referir a la persona al ISSS o si se genera una incapacidad.
Verifica si el derechohabiente tiene Expediente Clinico, si no tiene
4 | Enfermero(a) expediente clinico, se abre Expediente Clinico con nudmero de

derechohabiente y nimero de DUI.

Si ya tiene expediente o una vez se ha abierto el expediente,
complementa las O6rdenes receta de medicamentos y/o incapacidad y
brinda las recomendaciones e indicaciones correspondientes a
derechohabiente.

Prepara las ordenes y/o receta de medicamentos para enviarlos a la
Unidad Médica del ISSS.

Gestiona las 6rdenes y/o receta de medicamentos en Unidad Médica del
ISSS.

Entrega medicamentos a derechohabientes y brinda indicaciones acerca
de cémo aplicar los medicamentos segun receta.

Realiza anotaciones de enfermeria en expediente acerca de las
recomendaciones e indicaciones que se le dan al derechohabiente.

5 | Enfermero(a)

6 | Enfermero(a)

7 | Enfermero(a)

8 | Enfermero(a)

9 | Enfermero(a)

Doctor(a) de
10 | Clinica
Empresarial

Elabora y remite al ISSS, al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional y
al Técnico/a Administrativo de Talento Humano el Registro de accidentes
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Responsable Actividad o Paso
actualizado y sus medidas de prevencién, para ser reportado en el
SISPLAN.
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