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Siglas y términos

v CENISH: Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y
Humanidades.

CICES: Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador.

CREST: Centro de Reacondicionamiento, Ensamble, Soporte Técnico y el
Reciclaje de Computadoras.

DDH: Direccion de Desarrollo Humano.

ESMA: Escuela Superior de Maestros.

MINED: Ministerio de Educacion.

PDDH: Procedimiento de Desarrollo Humano.

SIRH: Sistema Informético de Recursos Humanos.

PTA: Parque Tecnoldgico de Agricultura.

AN

AN NN RN

v' Acta de Toma de Posesion: documento por medio de cual una persona asume las
responsabilidades y se comprueba la fecha de inicio de labores en el nuevo cargo nominal.
v" Acuerdo: documento legal firmado por el titular en la cual se autoriza a realizar una accién

administrativa.
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1. Introduccioén

La Direccion de Desarrollo Humano, en un esfuerzo y decisibn permanente de
fomentar la mejora continua, la identificacion y claridad en los procesos administrativos, ha
actualizado los procedimientos respectivos a cada proceso que gestiona, para este caso,
el Procedimiento para la Induccion del Personal Técnico Administrativo de Nuevo
Ingreso. En tal sentido, se pretende documentar el procedimiento para que los equipos de
trabajo y responsables de proceso, alcancen mayor eficacia en su gestion

2. Definicidon de la Induccidn

La Induccién son las acciones coordinadas entre la unidad responsable del Desarrollo
Humano y Unidades que reciben al personal administrativo de nuevo ingreso para la
familiarizacién de este personal con la institucidn, y con ese propésito se le proporciona la
informacion béasica y necesaria para que inicie su proceso adecuado de adaptacion e
integracion con su unidad de trabajo y su plena identificacion con los grandes objetivos y
prioridades institucionales.

La Induccion es un procedimiento parte de un macro proceso denominado
“Contratacion de Personal del MINED”

3. Objetivos del Procedimiento PDDH-140

El procedimiento se ha documentado para lograr los siguientes objetivos:

1. Orientar al personal en la ejecucién del proceso de induccién

2. Informar de las responsabilidades de las unidades administrativas.

3. Garantizar que el personal que ingresa al MINED cuente con la informacién y
documentacién necesaria para el buen desempefio de sus funciones.

4. Alcance:
Deben dar cumplimiento al presente procedimiento todas las Direcciones Nacionales, y de
Staff del MINED, y aplica exclusivamente para personal técnico administrativo de oficina
central. Ademas se incluyen las siguientes dependencias:

ESMA La Libertad

Tribunal de la Carrera Docente
Tribunal Calificador

Sede EDUCAME

CREST

CENISH

CICES

PTA

DN N NI NI NI NI NN

Las sedes anteriores, seran denominadas en el presente procedimiento “Oficinas
Externas”
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5. Base legal

Art. 167 de las Normas Técnicas de Control Interno del MINED (Definiciébn de Politicas y
Procedimientos de Recursos Humanos):

“Todo el personal que ingrese el MINED, recibira la orientacion e induccién, por
parte de las unidades encargadas de la administracién del recurso humano, de
tal manera que se facilite integrarse a la Institucion, a la Unidad organizativa
donde se nombre y con el personal que se relacionara, de conformidad a las
politicas establecidas”.

6. Unidad responsable del proceso de induccién.

La unidad administrativa responsable del proceso de Induccién es la Direccion de
Desarrollo Humano, por medio del Departamento de Gestién Técnica de Personal, que
pertenece a la Gerencia de Gestién Administrativa.

De igual forma, son responsables las Unidades Administrativas que recibirdn el nuevo
personal.

7.

Cuadro descriptivo

Inicia procedimiento

Paso | Responsable Descripcion Instrumentos/Documentos
Recibe notificacion del nombramiento  de
autorizacion de plaza emitida
por la Direccion General del Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y luego remite en siguiente AUtOrizacié
_ _ | forma: utorizacion de
1 Secretaria de Direccién qubramlentq de Plaza
de Desarrollo Humano 1. Una copia a Coordinador de Procesos de (Original'y Copia)
Gestion Técnica de Personal
2. Documento Original a Director de
Desarrollo Humano (Posteriormente
contindia con otro procedimiento)
Recibe copia de Autorizacion y efectia las
siguientes acciones:
1. Coordina con Departamento de Administracion
y Control de Personal la fecha de ingreso del
nuevo empleado
2. Notifica via correo electronico a: o Autorizacién de
Coordinador de a. Jefatura de Departamento de Gestion Técnica ?((:)(r)nti)ér‘amlento de Plaza
2 Proceso de Gestion de Personal pia)
Técnica de Personal b. Jefatura de Administracion y Control de * FORMAPI-1
Personal * FORMA PI-2
c. Coordinador de Control de Personal
d. Coordinador de Administracion de Personal
e. Técnico Informético
f. Técnico de Gestion Técnica de Personal.
g. Técnico de Movimientos
h. Colaborador Administrativo

3. A través del Formato PI-2, Notifica via correo
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electronico y telefénica a Jefatura de Unidad
que recibe al nuevo empleado

4. Notifica via telefénica a nuevo empleado todos
los detalles definidos en FORMA PI-1

5. Entrega  documentos a Jefatura de
Administracion y Control de Personal, la
documentacion de Justificaciéon de Plaza (con la
documentacion personal) para continuar con el
proceso predefinido de nombramiento de
personal PDDH.

Inicia fase de preparacion de la Induccioén.

Colaborador
Administrativo

Relne documentaciébn a entregar a nuevo

empleado durante la jornada de induccion.

Efectla las coordinaciones con otras unidades asi
como la logistica necesaria para la jornada de
induccion. (Espacio fisico, equipos, documentos,
registros)

FORMA PI-3

Técnico de Gestién de
Personal

Verifica que todos los aspectos relacionados con la
jornada de induccion se hayan cumplido. Completa
FORMA PI-3

FORMA PI-3

Inicia Jornada de Induccion

Técnico de Gestién de
Personal

Desarrolla la Jornada de Induccion (Primera parte),
que consiste en la transmisién de la Misién, Vision,
Valores, Programas Insignias; ademas implica la
entrega de documentacion relacionada con Leyes,
Normativas, Manuales de Bienvenida y de Servicios
y Prestaciones. Lleva registro de asistencia a
jornada de induccion.

Posteriormente efectia un recorrido con el personal
de nuevo ingreso por las instalaciones del MINED:
clinica empresarial, areas de comida, salidas de
emergencia, sanitarios y parqueos

Presentacion PPS

Coordinador de Control
de Personal/Técnico de
Control

Desarrolla la Jornada de Induccion (Segunda
parte):

Transmite informacion relacionada a la normativa
de permanencia de los empleados publicos en el
MINED: conductas, licencias, formatos de permisos,
etc.

Efectla la captura de huellas dactilares en relojes
biométricos e ingresa al empleado en el sistema de
marcacion personal.

Conduce al nuevo empleado hasta el Técnico de
Carnetizacion para que efectie toma de fotografia y
emita el Carné Institucional.

Formatos DDH

10

Técnico de Gestion de
Personal

Conduce al nuevo empleado hasta la Direccion en
la cual desarrollara sus funciones, salvo cuando el
personal de nuevo ingreso serd nombrado en una
oficina externa. Para este Ultimo caso, el Técnico de
Gestion de Personal conducira al nuevo personal a
la Direccion responsable de la Plaza
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Da la bienvenida al nuevo empleado, entrega
Director/Jefatura/Coordi | informacién basica relacionada con el puesto.
nador Propicia la Firma del Acta de Toma de Posesion por
parte del empleado

Establecerd comunicacion con el nuevo empleado
en dos momentos:
1. un primer momento una semana después

Técnico de Gestion de de la jornada de induccion;

15 2.y un segundo momento un mes posterior a
la jornada de induccion. Esta
comunicacién tiene como objetivo despejar
cualquier duda que el empleado posea
sobre la dinamica administrativa.

Personal

8. Matriz de registros

Nombre del Formato Codigo del Formato

Guia para notificar nombramiento FORMA PI-1
E-mail de |nforma_C|on dirigido a la Unidad que FORMA PI-2
recibe la persona

Guia de aseguramiento logistico FORMA PI-3

Cédigo del Tiempo de
g Lugar de resguardo P " Responsable
Formato retencion
Archivos de Responsables de la Técnico de
FORMA PI-1 por 2 afios Gestion de
Induccion
Personal
Archivo Digital de Coordinador Cg(r)cr)((j:glsegjso(rjge
FORMA PI-2 de Procesos de Gestién Técnica 2 afos - z
Gestién Técnica
de Personal
de Personal
. Técnico de
FORMA PI-3 Archivos de Respgpsables dela 2 afios Gestion de
Induccion
Personal




