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1. INTRODUCION

El proceso de formacién comprende la adquisicibn de conocimientos y herramientas que potencien las

habilidades y destrezas necesarias en el trabajador,para un desempeno 6ptimo al interior de lainstitucién.

Estas no solo favorecen la efidencia sino tambien fomentan un clima institucional agradable y el

establecimiento de adecuadas relaciones interpersonales entre los miembros de las diversas unidades y

gerencias.

Portalraz6n, el Ministero de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU),

ha elaborado el presente "Manual de Formacién y Desarrollo Institucional”, el cual respalda su

autentkidad en una base legal que recopila las referencias de reglamentos y documentos oficiales vigentes

al olio 2015, aslmismo se presenta un marco conceptual, en el cual se encuentran losterminos principales

utilizados dentro del manual asuvez se especifican las doses y formes de las acciones formotivas.

Adems6s, se detallan las etapas de gesti6n que conlleva el proceso de las acciones formativas desde la

planificacién haste ejecucién y control de acciones formotivas,de igualmanera se establecen las politicos y

normas que reglamentan, estipulan y sancionan, los procesos y acciones concernientes a la administracién y

desarrollo de acciones formativas correspondientes a los diferentes procedimientos. En general, el Manual

de formacién y desarrollo institucional, contiene los procedimientos que dirigen el desarrollo de coda accién

formative segun sus particularidades, para ilustradén de dichos procesos el manual contiene flujogram =

para una perspective clara de los procesos.
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2. FILOSOFri INSTITUCIONAL

2.1. Mision Institucional

Uderar. rectorar y gestionar la obra publica. la vivienda y el transporte, para dinamizar el desarrollo

humano.en un territorio ordenado y sustentable.que integre elesfuerzo publico.privado y ciudadano.con

etica y transparencia,enuna penpediva regional.

2.2. Vision Institucional

Institucién rectora y Ifder del ordenamiento y desarrollo territorial. centrada en el desarrollo de la

infraestructura.la vivienda y eltransporte. a fin de elevar la calidad de vida de la poblacién.en armonfa

conla naturaleza y con altos niveles de calidad y de transparenda.
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3.1

Objetiuo General
Desciir los procedimientos y gestiones relacionados con la formacion,desarrollo y evaluacion implicitos en
las diferentes modalidades de formacion propordonadas al talento humano del Ministeio de Obras

Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU),a fin de desarrollar sus habilidades,
competencies y actitudes necesarias para su efectivo desempeiio..

Objetivos Especificos
controlardemanerapermanente elprogramade formacion.asl

3.2.
Formular,evaluar,coordinar y
comoeldiseiio,desarrolloyejecucion delas acciones formotivas establecidas en el Manual de

Formacion y Desarrollo Institucional.
Presenter al penonaldel MOPTVDU las divenas dosesy formes de acciones formotivas disponibles

para su desarrollo profcsional y penonal.
Facilitar informacion relacionada a requisites y obligaciones que las/os empleodas/os deben

cumplir en relacion a las acciones formotivru.
Establecer politicos y normas referidas a la administracion y ejecucion de las divenas operociones

utilizadas en el desarrollo de las acdones formotivas.

Disponer de informacion relacionada con los procedimientos, a fin de generar la guia para los

procesos de formacién enel MOPTVDU.
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JUSTIifiCACION

Considerando que el Ministerio de Obras Publicas,Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano reconoce
como factor determinante el desarrollo organizacional y del talento humano, es fundamental incorporar
dentro de sus programas y planes de trabajo la formacién y desarrollo de competencies que involucren
conocimientos, habilidades y actitudes a sus miembros, como parte de su natural proceso de cambio,
crecimiento y adaptaciébn a nuevas circunstancias intemas y extemas,pero sobre todo para elevar la

calidad del desempefio de sus miembros.

Portal raz6n el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU),
tomando como base el Plan Estrategico Institucional el cual establece en sus objetivos estrategicos,la
implementacién de procesos formativos para el desarrollo de las capacidades del talento humano en los

colaboradores de la institucién, ha claborado cl prcscntc "Manualde Formaciény Desarrollo Institucional”.

Por lo anterior,la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano, es la  responsable de la
administracién de dicho manual,a si mismo se encarga de la planificacién y ejecucién de acciones
formativas en las siguientes areas: administrative, auditoria, legal, medio ambiente, informatica,
Infraestructura de la obra publica, etica, recursos humanos y financieras; en dos rubros: tecnicos y

especializados.

El "Manual de Formaci6n y Desarrollo Institucional*, establece la legalidad y agilidad de los procesos
requeridos en la ejecucién de las diversas acciones formativas asf como tambien documento politicos y
normas reguladoras de dichas acciones de formacién,con el prop6sito de sistematizar los diversos procesos

de gesti6n que conlleva la formaci6n.
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S. BASFIFGAI =

El contenido del Manualde Formaciény Desarrollo Institucionaltienen subase legal en:

a) Los artlculos No. 16,17, 93,97, 104, de las Normas Tecnicas de ControlIntemo decreta No. 10.
Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y D.esarr:ollo Urbano.

(MOPTVDU) ,aiio 2012

b) Elarticulo No. 20 del Reglamento General de Vi6ticos,segun Decreta No. 53 (Reformado), porla

Presidenciade la Republica y Instructive No. 5.060 del Ministerio de Hacienda.

¢) Los artlculos;No 23 inciso 2, 8,10;No 25 incise 1,9,11,13,14,18,19,21, del Reglamento Intemo y

Funcionaldel Ministerio De Obras Publicas,Transporte y De Vivienda y Desarrollo Urbano.

d) Los artlculos No. 83; 145 numeral 2 respectivamentey 146, de la Disposicibn Generales del

Presupuesto.

e) Elarticulo No.5 numeral 7;No. 6,de la Ley de Asuetos,Vacaciones,y Licencias de los Empleados

Publicos.

f)  Plan estrategico institucional 2009-2024
)> Objetivo especifico 3,ejes estrategico: Organizacién y funcionamiento
)> QOrganizacién y funcionamiento acciones estrategicas No. 3.7y 3.8
)>  Gestién del talento humano acciones estrategicas No.3.10

);- Gestibn del conocimiento OE3 - 3.17
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5. AMBITO DE APLICACION

R 2 2 S

El manual de Formac.i6bn y Desarrollo institutional del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano MOPTVDU, presenta procedimientos, politicos y normas para la ejecutién
de actiones formativas, las cuales seran aplicadas transversalmente a todos los niveles,

independientemente del cargo o unidad organizativaa la que pertenezca.

GERENTES/ COORDINADORES DE GERENCIA/UNIDAD

Comprendea los empleados cuyos funtiones requieren de autoridad y responsabilidad de direcci6n,

supervision, coordinacién y control con respecto al trabajo de otros.

COLABORADOR TECNICO

Este comprende oquellos puestos ocupodos por profesionoles universitorios. tecnicos 6 personas de

experientia para desarrollaruna tecnica espedfica, pero que no cuentan con personal bajo su cargo.

= COLABORADOR ADMINISTRATIVO

Incluye a los empleodos que reolizan actlvidades administrativas, los cuales son de apoyo loglstico y sirven

de sosten en las actividades generales de toda la institucién.

COLABORADOR DE APOYO

Se Incluye al personal que realize tareas de limpieza, mantenimiento, reparation de equipo y edificios, asl

como e/ personal que conduce automotores.
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7. CONCEPTOS B g sty

Formadina Herramienta de car6cter estrategico para la mejora continua y fortalecimiento de manera
organizada y sistematica, mediante el cual el personal adquiere o desarrollo conocimientos y habilidades
especificas relatives al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la institucion, el puesto o el
ambiente laboral del MOPTVDU.

Autotlesarrollo: Modalidad de desarrollo individual, estructurodo y sin un seguimiento tutelado que se

centro en el desempeiio Y los funciones del puesto que actuolmente ocupo la persona.

Taller cle Caerclas Bajas (Outdoor Traiaing)a Fonnadon ol eire libre donde el aprendizaje se bose en
vivir experiencios dirigidas en situaciones y entomos no habituoles, con el fin de llegar ol conocimiento de
los propios fortolezas y debilidades, mediante la reflexicbn sobre las octuaciones y mejoros que se pueden

incorparor en el puesto que se ocupa.

Jomacla cle Formadin presenciala Modalidad de desarrollo en la que, de forma presencial, se

planteon conocimientos, situociones y experiencias propias del puesto y que, con un apoyo continuo, acerca
al participcnte a los requisites de conocimientos y competencies del puesto que actualmente ocupa.

Pueden ser en forma de talleres, seminarios o cuolquier modolidod que se establezca.

Coaching: Proceso de fonnacion guiado, estructurodo y con seguimiento continuo por parte de un
profesionol (coach), teniendo como objetivo el desarrollo para el optimo desempeiio de la funcién actual

de la persona que partidpo como receptor.

Forw adin vbtaala Modalidod estrategica de fonnacion, basoda en el uso intensivo de las nuevas
tecnologfas, estructuras operatives flexibles y metodos pedog6gicos altamente eficientes en el proceso
enseiionzo-aprendizaje, que pennite que las condiciones de tiempo, espacio, ocupocion o edad de los

participantes no sean factores limitantes o condicionontes para el aprendizaje.

Mentoringa Proceso de formocion guiodo, flexible y con seguimiento continuo que se centro en el
desarrollo a largo plozo del participante, capacitandoles en la comprension de temas personales y

organizativos que afectan a su desempeiio actual y a funciones posteriores.
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Tab/al. Metodo/ogfas paralaformaciény desarrollo.

El presente cuodro muestra los diversas metodologfos y sus areas de desarrollo a troves de los cuales se
estipulon los niveles de destinotorio y el objetivo de desarrollo, el cuol es oplicodo a todos los trobajodores

del MOPTVDU.

COACHING

Desarrollo de competencias.
Estilos drecci6n

Personal directivoy
personal Gerencial
Personal tecnico con

potencial.

1CA 0y
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Mejora de
desemperio.
Desarrollo en puesto

actual

Desarrollo de

MENTORING

Desarrollo de competencias.
Estilos direcci6n

Personal directivo

Personal gerencialcon

alto potencial.

Personaldirectivo y

potencial.
Desarrollo a largo
plazo.
Mejora de

AUTODESARROLLO

Habilidades gerenciales y
tecnico administrativas

personal administrativo

personal gerencial
personal tecnico

desemperio.
Desarrollo en puesto
actual.

OUTDOOR

Desarrollo de competencias.
Estilos de direcci6n.

Habilidades gerenciales.

Personal directivo y
personal gerencial

Mejora de desemperio
actual.

PRESENCIAL

Habilidades gerenciales y
tcknicas administrativas.
Conocimientos tecnicos de la
institucién,del puesto, ingles e
informatica. Estilos de
direccién

personal administrativo

Personal directivo y
personal gerencial.
personaltecnico

Mejora del
desempeno actual.

VIRTUAL

Habifidades gerenciales y
tecnicas administrativas.
Conocimientos tecnicos de la
instituci6én, del puesto, ingles e
informatica.

Estilos de direcci6n (con apoyo
y seguimento).

Personal directive y
personal gerencial,
personal tecnico
personaladministrativo

Mejora del
desemperio actual.
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7.1.  Tipos de acciones formativas

Conferencia: La conferencia es un tipo de exposicion oral, impartida por especialistas, centrada en la
presentation de un tema espedfico y de interes para el publico al cual esta destinada. Su exposicion se
basa en lacharlo magistral a cargo de expertos en un tema determinado. El desarrollo de la conferencia
es unilateral. donde el protagonista del proceso de enserianza-aprendizaje es el experto, se recomienda
que el tiempo no exceda los noventa minutos quedando un espacio de treinta minutos para la

formulation de preguntas por parte de los participantes.

Congreso: Acdon Formative que consiste en una reunion, normalmente periodica, en la que, durante
uno o varios dias, personas de distintos lugares que comparten la misma profesion o actividad presentan
conferencias 0 exposidones organizadas en tomo a tem6ticas comunes relacionados con su trabajo o
actividad para intercambiarse informaciones y discutir sobre elias. El tiempo de duradon de la conferencia
no excede los noventa minutos y el numero de partidpantes dependera de la infraestrudura donde se
desarrolle el congreso. La duracion en general de un Congreso puede ser de entre 2a 5 dlas.

Curso: Accion formativa que se define como una serie planificada de experiencias de aprendizaje sobre
un determinado asunto o conjunto de competencies. Implica una seleccion y estruduracion de saberes
explidtados que utiliza diferentes medios y recursos. Es una herramienta de formacion en la cual el
personal de las organizaciones e instituciones obtiene mejoras significativas en el desarrollo de sus

actividades laborales.

Diplomado: Acdon formativa que se caraderiza por ser un programa curricular estructurado en
unidades de enserianza-aprendizaje sobre un tema en particular. Existen diferentes tipos de diplomados

que son:profesionales, actualizacion docente, extension, a la medida.

La duracion de los diplomados deben exceder las 80 horas, lo cual deber6 concordar a la estructuracion
con el contenido del programa. El diplomado no conduce a titulos o grados academicos; pretende
unicamente la actualizacion o profundizacion de un tema especfficoen corto tiempo. Usualmente se

estruduran de manera modular. Es importante resaltar que los diplomados son evaluados.

Especialidad: Son estudios que tienen por objeto profundizar en el dominio de conocimientos te6ricos,
tecnicos y metodologicos en uno de los aspectos o areas de una discipline profesional. materia o campOae

trabajo, de manera que se amplle laforrnacion profesional a troves de un entrenamiento intensivo
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Conduce a la obtencion de un Diploma de Especialista con especificacion precise de la profesion o campo
de aplicacion.Los correros de Especializacion cuentan con una cargo horaria definida por la institucion que

la ofrece pero no puede sermenor a lario.

Foro: Esun tipo de reunion presencia! o virtualdonde distintas personas conversan en tomo a un tema de
interes comun.En los foros los porticipantes expreson | bremente sus ideas y opiniones,discutiendo cualquier
tema, y puede ser evaluada de acuerdo a su calidad de aporte de los participantes. Los foros estan

dirigidos por un moderodo y se establecen reglas especfficas.

Maestra: Es llamoda tambien Master o Magister,es un grado academico de posgrado,pues solo puede
estudiorse sise posee un titulo de grado. Tiene por objeto proporcionar una formacion superior en un area
de una discipline o en un area interdisdplinario, profundizando la formocion en el desarrollo teorico,
tecnol6gico, profesional. para la investigocion, el estudio y adiestramiento especifico. Tiene una duracion
generalmente de dos aiios como mfnimo,y uno exigendo mfnima de sesenta y cuatro unidades volorativos
equivalentes a 1280 horas.Conduce al otorgamiento de un titulo Academico de Magister con especificocion

precise del area disciplinaria 0 interdisciplinaria que induye.

Semhario: Es una reunion especializado,de naturaleza tecnica o academlca,que Intenta desarrollor un

estudio profundo sobre una determinada tem6tica. Por lo general, se establece que un seminario debe

tener una duracion mfnima de 8 horas y contar con un numero significative de partlcipantes.

Seminario taller: Acdon formative de caréder pradico,que permite a los porticipantes la odquisicién de
conocimientos, sobre un tema en particular. Su objetivo es la investigacion y aplicacion de tecnicas,
conceptos, metodos,procedimientos e instrumentos  en determinado campo de octividod,su estructura
curricular puede ester definida en modulos de aprendizaje. Por su naturalezo esta accion formative se

recomiendo que setenga una duracion de alrededor de 16 horas.

Taller: Tecnica fomative,que permite la adquisicion de conocimientos en la que se integran la teor yla

practice y que sirve para reforzor o difundir aspectos tecnicos,adminlstrativos o legales. Regulorrnente
incluyen metodologfas practices y sobre experiendos de terceros. Se sugiere una duracion minima de 8

horos extendiendose a las necesldades porticulares de la tem6tica a desarrollar.

Beea: Se define como el curso, taller, seminario, maestrfas o diplomados de estudios que el MOPTVDU,
promociono a su personal,para adquirir o ampliar conocimientos,habil dades,destrezas y aditudescon el
fin de incrementar la capacidad de los empleados y contribuir al cumplimiento de los metas y o tiVos

Institucionales.
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La beca es aquella que est6 financiada por entidades de nacionales o troves de orgonismos

internacionoles.

7.2.TIPO DE AREA V PUBLICO META

7.2.1. Formaci6n institucional:
Se refiere a aquellas acciones que tienen como objetivo ampliar conocimientos, hobilidades
o actitudes, de car6cter general o de desarrollo humano, socializacién de manuales o
reglamentos, a este tipo de formoci6én podr6 asistir todo el personal del MOPTVDU.

7.2.2.  Formaci6n al Puesto:
Se refiere 0 las necesidodes especfficos de un grupo ocupocionol deterrninodo, mismos que
surgen de su actividod tecnico-profesionol, a fin de que el personal domine y perfeccione el
desempeiio de su puesto. La formocién ol puesto deber6 proporcionor ol personal las
tecnicos, conocimientos y habilidodes para que el desempeiio en el mismo se lleve a cabo
con laefidendo vy calidod requerido por los areas.

7.2.3. Formaci6én profesional:
Consiste en proporcionor forrnacién especiolizado por medio de becas con el prop6sito de
omplior los conocimientos, octitudes, hobilidodes y tecnicos que le permiton ol capitol
humono, el desarrollo y bases para omplior su forrnocién profesional, a dicho forrnocién
podr6 asistir unicomente el personal que reuno el perfil de ingreso y que sea outorizodo
por el titular de este ministerioy el ente cooperante.

7.3. CLASESDE FORMACI6N
F...eaciin Internas: Se refierea los jomodas de forrnocién importidos ol interior de las instolociones del

MOPTVDU.

Fo..... don Eaternate Hoce referenda a los jomodas de forrnadén  impartidas en instituciones

outénomas, publicos o privodos, ubicodos en cuolquier lugar de la Republica del pals.

F...lIGCion virtual: Consiste en un espocio de encuentro, donde los porticipantes tienen la posibilidod de
interactuar en cursos y odividodes on line, intervenir en foros de discusién, porticipor en sesiones de charlo
sincrénico (m6s conocidos como chats), e intercombior todo tipo de mensojes, documentos e ideas en un
espocio que nos ofrece herramientos para la reflexién, el trobajo coloborotivo y el oprendizoje.

row.
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7.4. DE ACUERDO AL PERFIL LA FORMACION PUEDEN SER:

Cerraclas: Se refiere a las jomadas de formacién impartidas exclusivamente al personal del Ministerio de

Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Abiertas: Hace referenda al hecho de que determinado numero de empleados del MOPTVDU asista a

una jomada de formaci6n extema donde participan empleados de otras Instituciones o empresas.

Con Invet"'sion: son aquellas acciones formativas que requieren recursos financieros, provenientes de fondos

GOES prestamos, institudones o gobiemos cooperantes, donacién o convenios con otras organizaciones;

estes pueden ser:
* Completas: Cuando el MOPTVDU cubra todos los costos de la accién formative en su

totalidad
Parciales: Cuando el MOPTVDU cubre un porcentaje del monto total.

con la colaboracién de la Red de capacitaciones

Sin Inversion: son aquellas que se desarrollan
gubemamental e instituciones foroneas publicas o privadas; estes pueden ser:

*

Por invitacién: Cuando una entidad gubernamental o privada otorga cupos,los cuales son
segun el cargo que desemperian o area de

concedidos al talento humano del MOPTVDU,

competencia.
Programadas: Son aquellas que se coordinany ejecutan con elapoyo de la bolsa o banco

*-
de ponentes internos o facilitados porlared de capacitaciones gubemamentalu otras.
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7.4.1. Clasey forma de beca

~ Cuando el  ente

Cuandolafonnacién
) ) cooperante cubre en su
seanimpartiddentro
Nacionales del territoriola Completas:

Republica de 8

totalidad lgastdel
participante para asstir

a la fonnacién
Salvador

Cuando el ente

cooperante cubra los
Cuando los curses o
cost pardales de la
seminarimaestrfa o
, i . be<a, es decir, que el
Intel'lltlcionales. cualquier otro tipo de Parciales:
MOPTVDU o empleado
fonnaci6n, sean
este de acuerdo en
impartidos en el exterior .
. cubrir elresto del monte

i de la formacién.

1>e1> CIVUJIfu 1>el5 afuzia Jiunuuud 'lJ &.ltwta J*™titu.cion.al.
simons e czeen — MinioteUo. de (hfitas [i>Ulli.ca,, 5 pOJtte 1) de Viui.en.da1l 1> CWUJ.llo.




s

sk 4N
— @
EEEER [] H - - - 5 §
Manual de formaci6n y desarrollo institucional WS4
MINISTERIO DE OBRAS POBLICAS, FECHA  COD/GO: GOTH MCIl+3V.DD52Dt5
TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO
URBANO Novkmb 206 Pagina 14 de 112

5 . RESPONSABLES EN EL PROCESO DE FORMACI6N

8.1.  MINISTRO.

Firma en sefialde aprobacién la ejecuci6n de planes requeridos en las acciones formativas,a suvez remite

a Gerencia del tolento humanoy culture institucional para su ejecucién.

a.2. DIRECCIONES/GERENCIAS INSTITUCIONALES.
Visualiza las necesidodes de formoci6én del personal a cargo, a troves de la evoluocién de desempei'io y
diogn6stico de necesidodes de formoci6n,con el objetivo de octualizor conocimientos y generor un proceso

de mejoro continua en los respectivos areas.

Asfmismo se coordino con el enlace de formocién respectivo,para la seleccién del tolento humono de sus

areas que portkipor6 en los occiones formativos generodos desde la unidod de formocién y desarrollo.

8.3. GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL (GFI).

Responsoble de proporcionor disponibilidod de fondos,para la ejecucién de oquellos occiones formativos

que requieren del recurso finonciero para suejecucién.

8.1. ENTES COOPERANTES.
A troves de ellos se obtiene opoyo finonciero para la ejecucién de acciones formativas cuondo no se cuento
con elpresupuesto suficiente para la ejecud6n, los fondos pueden ser: BID,LAIF, PNUD,JICA dichos fondos

deben ser solidtodos a la gerencio finonciero institucionol.

a:a. GERENCIA DE ADQUISICION Y CONTRATACION INSTITUCIONAL
(GACI).

Responsoble de gestionor la contratodén de los servicios de formocién y emitir la orden de compra a los

institudones/orgonismos formodores.

8.3. GERENCIA DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO Y CULTURA
INSTITUCIONAL

Responsoble de formulor, ejecutor, dar seguimiento y registrar el Plan de formocién y desorroiic?.

institudonol. a troves de la eloboracién de los progromodones mensuales su difusién por los a s
difer

medos de comunicoci6n institutional y la red de enlaces de formacién intemo a todo el talento hunmOno-

del MOPTVDU,con el apoyo de la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano. . >
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84. UNIOAD DE FORMACI16N Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

Es la responsable de ejecutar el Plan de formacion y desarrollo institudonalasumiendo la responsabilidad
de gestionar negociar con otras instituciones la provision de personal capacitado, por medio de un

intercambio de profesionales a la Red de capocitadones gubemamental.

8.5. EQUIPO DEENLACES
Son el canal idéneo a troves del cual se realizan las convocatorias de acciones formativas, el equipo de
enlace divu.lga a las direcciones, gerencias y unidades del MOPTVDU las oportunidades existentes de
acciones formativas seleccionando al personal idénea de acuerdo al perfil establecido para las asistencias a

las jomadas de formacion.

8.6. EQUIPO DE CAPACITADORES INTERNOS
Es el staff de capacitadores interinstitucional, quienes apoyan con formaciones tanto dentro de la
instituci6n como a otras entidades extemas. A este equipo se estero incorporando el personal que se le

forme en el exterior.
8.7. RED DE CAPACITACIONES GUBERNAMENTAL

Conformada por las y los coordinadores de las unidades de formacién del Ministerio publico, quienes

brindon opoya con ponencias,solos de formad6n,entre otros.
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9. ETAPAS DELA CIESTI N DELA PLANIFICACI6N

PRIMERA ETAPA: Planificacion de acciones formativas

Esta etapa se base en el Plan quinquenal de formacién institucional, el cual establece las areas de
formacién, las cuales se agrupan en areas,rubros y temas; a fin que las y los empleados respondan a un
enfoque de articulaci6n estrategica de objetivos,eficiencia y eficacia frente a los desafios de gesti6én interne y
del entomo del Ministerio de Obras Publicas,Transporte y de vivienda y desarrollo Urbano (MOPTVDU),
de dicho plan se extrae elPlan de formaciény desarrollo institucional elcual contiene la metodologia para
realizad6n del Diagn6stico de-Necesidades de Formacién,asf mismo contiene el analisis e interpretacion de
la informacion generada a partir de la Evaluacién del Desemperio, dicho plan tiene como finalidad el
cumplimiento de los objetivos estrategicos institucionales,progromas operatives y disposiciones que regulan
eltrobajo tecnico y administrative del ministerio, dicho plan esta orientado a potenciar.las habilidadesy
competencias en diversas areas tales como: Financieras, Legales, Administrativas, Informaticas,

Infraestrudura de la obra publica,Medic Ambiente y Desarrollo humane.

Tanto el Plan Ouinquenal de formacién institucionaly Plan de formacién y desarrollo institucional son
coordinados por la Unidad de formaci6ny desarrollo del talento humano con basea lo dispuesto por la

Ley de la corte de cuentas y sus reformas.

A partir del visto bueno del senor gerente de desarrollo del talento humane y culture institucional y la
aprobacién del senor ministro, los documentos entran en vigencia y se precede a elaboror las
correspondientes programaciones mensuales de las acciones formativas,para ser canalizadas a las jefaturas
y enlaces de formacién asfcomo publicados en la WEB para el conocimiento de las y los empleados del

MOPTVDU y formacién de la poblacién en general,respedivamente.

Para la ejecuci6n del Plan de formacién y desarrollo institudonal las Programadones mensuales la Unidad

de formacién y desarrollo del talento humane se apoya en:

- Red de capacitaci6n gubemamental.
4- Banco de facilitadores internes

-~ Equipo de enlaces de formad6én
Entidades cooperantes

- Convenos entre instituciones.
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SEGUNDA ETAPAaPrograma de acciones formativas

Los Progromas mensuales de formacién, se derivan del Plan de formacién y desarrollo institudonal en los
cuales se articulan todos los aspectos para la ejecucién de dicho plan.; Para tal fin se debe detallar por
coda accién formative los siguientes aspectos:
I B Titulo otema

:; Objetivo

Il Fechas ylugar de ejecuci6n

;; Horario

-z Perfil del participante

- - Ponente e instituci6n suministrante.

Una vez que setiene el programa,debe asegurarse que coda Direccién/Cerencia del MOTVDU tenga una
copia y que se publique en la WEB; elcual debe utilizarse antes,durante y despues de coda jomada de

formaci6n,para comprobar que se ejecutaron los eventos programados de acuerdo con lo planificado.

En el coso que un evento no se realice el encargado de elaborar el programa mensual de formaci6én,sera
responsable de reprogramar dicha jornada formative e informer al equipo de enlaces, jefaturas vy

participantes involucrados.

Elprogroma de becas esta supeditada a invitaciones que se redban del ministerio de Relaciones Exteriores
y/o Instituciones/Organizaciones oferentes,y serCin divulgadas por la unidad de formacién y desarrollo del
talento humano al personal del MOPTVDU para que apliquen segun los perfiles y/o requisites establecidos

por la entidad oferente.

TERCERA ETAPAa EJecaciOn 5t control de acciones formatlvas

Esta etapa consiste en la ejecucién de acciones formativas programadas mensualmente a conformidad de

lo estipulado en el Plan de formaci6n y desarrollo institucional verificando el cumplimiento de los objetivos

y metes establecidas para coda una de elias.

Aslmismo,se coordinan las jomadas de formacién, con la vision de gorantizar el cumplimiento de los

objetivos previstos en coda una y,para ello es necesario:

../ Verificar que se cuente con el material de apoyo y recursos necesarios para coda jomada.

I Llevar los registros y controles de las asistencias a las jomadas de formacién . — =)
I Realizer mediante evaluaciones un sondea del contenido,ponente y loglstica 3
T R
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.. Elaborar informe de resultados de conformidad a la evaluaci6n y apreciacién del responsable de

la jornada,para valorar sise logré cumplir las expectativas.

..l Conformacién de expediente vy registros flsicos y en elsistema de formadon
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CESFEY 10. POLhICAS e

POLfTICAS DE FORMACI6N CONTINUA

10.1.1. La Unidad de formacién y desarrollo del talento Humano elaborar6 el diagn6stico de
necesidades de formacién de forma sistemica, para consolidar el Plan anual de formad6n

institucional.

10.1.2. Para elcoso de empleados a quienes les evalue su desempeiio como regular o deficiente,
los Directores y/o Gerentes,en coordinad6n con el jefe inmediato y el enlace de formacién
deberan tomar medidas correctives,haciendo uso de los tipos de formacién estipulados en
elPlan anual de formaci6n institucional y sugerir a la Unidad de formacién y desarrollo del
talento humano detalle de los temas que permitirén fortalecer al empleado con
conocimiento y desarrollar en eJella una actitud proactive que permita un mejor

desempeiio en su puesto.

10.1.3. La Unidad de formacién y desarrollo del talento humano, priorizar6é areas estrategicas
enfocadas a alcanzar resultados con el fin de articular aquellas actividades de

competencia para eldesarrollo de las diferentes unidades organizativas.

10.1.4. Agquellas Direcciones o Gerendas que excedan el periodo estipulado para presenter sus
necesidades de formacién a la Gerencia o en su defecto, no las presenten, dichas
necesidades seran excluidas del Plan anual de formaci6n Institutional en ejecucién e

incorporadas en elplan del siguiente periodo.

10.1.5. la Gerencia de desarrollo de talento humano y culture institucional. a troves de la Unidad
de formaci6n y desarrollo del talento humano,tendr6 bajo sudireccién y responsabilidad
las gestiones relacionadas a la administracién del Plan anual de formacién y desarrollo

institucionaly el programa mensual de formad6én Institucional.

10.t.6. La selecd6n de los temas de formad6n en el sistema de administracién de formad6 e%
basado en el Plan quinquenal gubemamental las cuales asi mismo derivan"en" las

necesidades contenidas en el Plan de formacién y desarrollo institucional vy prog}amg ;

mensual de formacién.
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10.1.7. ElPlan de formaci6n y desarrollo insttucional es aprobado por el titular del MOPTVDU y

sedivulgar6 por medic de la unidad de formacién y desarrollo del talento humane, a las

unidades organizativas del Ministerio para suconodmiento.

Eldecreto de ahorro y austeridad regir6 la ejecucién la formacién,por tanto las gestiones
de la Unidad de formacién y desarrollo del talento humane estar6n encaminadas a

desarrollar aquellas formaciones para las que se obtenga elfinanciamiento.

La Unidad de formacién y desarrollo del talento humane sera la (mica encargada....de

promover formacién con el apoyo de ponentes de a la Red de Capacitadén
Gubemamental y del MOPTVDU vy de otras Instituciones/Organizaciones, para lograr el

cumplimiento del Plan de formacién y desarrollo institucional

la Unidad de formacién y desarrollo del talento humane establecer6 convenios

de asistencia tecnica con otras instituciones, con el fin de fortalecer e

intercambiar conocimientos y experiencias hade un beneficia mutuo.

Las Direcciones o Gerencias que requieran de jomadas de formaciénno contemplada en el
Plan de formacién y desarrollo institucional , por no haberla reportado en sus necesidades
de formaci6n,deben ser solicitados a la gerercia de desarrollo de tolento humane y culture
institudonal, con 2 semanas de anticipacién de la fecha en la cual se realizar9 el evento,

justificando la necesidad, detallando objetivos, alcance y beneficios de participar en el

mismo, anexando la nomina de los empleados a former, dicha solicitud sen] aprobada

siempre que exista disponibilidad financiera.

rotacién de enlaces,

La Unidad de formacibn y desarrollo definiré cuando realizer

solicitando a coda Gerencia o Direcci6n designen surepresentante para dicho equipo.

Las diferentes Direcciones/Gerencias Institudonales en coordinacién con los enlaces de
formaci6n,deber6n analizar lostemas detallados en elprograma mensual, a fin de asignar

empleados para su particlpacién.previa evaluacién del perfil requerido

La Unidad de formacién y desarrollo del talento humane con apoyo de los enlaces . de
formacién, Diredores y Gerentes tene el compromise de asegurar la sodalzaci del

programa mensualdentro de sus unidades.
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10.1.15. Ser6 responsabilidad de los enlaces de formacién, designer mediante Sistema de
administracion de la formoci6én la nomina de participontes en coda jomoda de formacién
y de hacer llegar las invitaciones al personal de suunidad que posean correo eledrénico.

10.116. En coso de que el personal selecdonado para una jornada de formaci6én no posee correo
electronic<;> institudonal, recibir6 departe del enlace invitaci6n impresa la cual sera
generoda del sistema.

10.1.17. Ser6 responsabilidad de los Directores y Gerentes de los unidades otorgor los permisos
correspondientes a los miembros del equipo de enlaces de formocién cuando sean
requeridos por la Unidod de formocion y desarrollo del talento humano, para  apoyor
proyectos especiales y para formarles.

10.1.18. No podr6n occeder a formocién oquellos personas que loboron para el MOPTVOU en
calidod de consultores, es decir que han sido controtodos para realizer un proyecto dentro
del MOPTVDU.

10.1.19. Serala Unidod de formocién y desarrollo del tolento humono, la responsoble de definir
para cuoles jomadas de desarrollo profesional, el empleado debe de firmer corte
compromise y se hora considerondo la duracion o tipo de la jomodo.

10.1.20. La Unidod de formocién y desarrollo del tolento humono tiene el compromise de llevar
controles de osistencio de entrada y solido del personal en coda evento de formoci6n
durante su ejecuci6n.

10.1.21. Elpersonal invitodo a uno jomodo de formocion no podr6 retirarse de la jomodo de
formative,salvo cuando searequerida o requerido por sujefe o superior inmedioto,para lo
cual debe envier a la Unidad de formocién y desarrollo del tolento humono, uno
constancio firmodo por eljefe inmedioto superior del empleodo, en un periodo no mayor
de un 1d oshabil onteriores a suretiro del evento.

10.1.22. Todo empleado del MOPTVDU que haya sido convocodo a uno jomado de form cién W
no ossto a ella,debera presenter justifkacién de suausencio avalda por su jefe o sriopr £
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resped:ivo,ante la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano durante los 3 dfas

habiles posteriores a su ausencia.

10.1.23. Cuando un empleado sea invitado a una jomada de formaci6n que ha requerido de
inversion y no justfique su inasistencia, este debero reintegrar a la Tesorerfa Institucional
del MOPTVDU el monto de la jomoda de formacion,elcual se calcularo dividiendo el costo
total del evento entre el numero de invitados, proceso se iniciar6 en la Unldad de
formaciény desarrollo del talento humano para fuego continuer en la Gerencia financiera

institucional.

10.1.24. La Unidad de formacion y desarrollo del talento humano no se responsabiliza de aquellas
justficaciones por inasistencia o abandono de jomadas de formadon, que la Gerenda
finandera institucional invalide par no considerarlas significativas, por tanto se proceder6

apegados ala pdlil:ica10.1.23 de este manual.

10.1.25. Los empleados tendran la oportunidad de enviar sus justificaciones par inasistencia a la
jomado formocién mediante dos modolidadcs:
a) Por medio nota sellada y firmada por el Gerente o Director correspondiente, la cual
sera entregada a la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano.
b) Por medio del Sistema de administracionde la formacion, en el cual se debera
adjuntar la justificacién escaneado, debidamente sellada y firmada por el Gerente o
Director correspondiente, para ser almacenada en el sistema por el tcknico de la
Unidad de formacién y desarrollo humano designado como administrador del sistema,

anexando copia al expediente de la accién formative correspondiente.

10.1.26. Elingreso de informacion, programaociones,invitaciones, asistencias,inasstencia a jomadas
de formacién profesional, seran registradas a troves del Sistema de administraci6n de la
formad6n, reaizado par el tcknico de la Unidad de formaci6n y talento humano

designado como administrador del sistema.

10.1.21. Para elcosode aquellas jomadas de formacién,m6dulos,diplomados,talleres y semnaries

en las cuales se otorguen diplomas, el personal participante tendra derecho de reclbirb, si

cumple como minimo el 85% de asistencia y si el curso o diplomado es evaluado debe ae

obtener una nota minima de 6,para que seaaprobadoy se le otorgue certificacién. , = %52 I -
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10.1.28. La Unidadde formacién deber6 generar expedientes a partir de las jomadas de formacién
realizada,deben contener los doaJmentos que se especifican en las Fichas de checR list (ver
anexo 2,3 y4) segun los tipos de formacién definidos en el presente manual (ver p(igina 11-
12).

10.1.29. Cuando no se contemple una jomada formative en el Plan de formacién y desarrollo
institucional y se requiera para cumplr lo previsto en plan operative,se atender6 siempre y

cuando exista disponibilidad financiera yo sea por medio de entes cooperantes.

10.1.30. La Unidad de formad6n y desarrollo realizar6 evaluaciones de contenido de aquellas

jomadas formativas cuya logfstica estecargo del MOPTVDU.

10.1.31. Toda direcci6r/gerercia institucional deber6 presenter un informe anualque contenga la
evaluacién del impado de las formaciones recibidas por los empleados en donde se refleje
la mejora en el desarrollo de sus funciones y habilidades adquiridas.;cuando searequerido

por la Gerencia de desarrollo del talento humanoy culture institucional.

POLITICAS PARA BECAS

10.1.32. La Unidad de formacién y desarrollo del talento humano atender6 todas las ofertas de
becas propuestas por Gobiemos amigos, organs mos cooperantes e instituciones,con el
prop6sito de analizar y determiner siest6 orientada a las necesidades del MOPTVDU, estes
ser6n adjudicadas solamente cuando en el pafs no existan los medios ni las instituciones
adecuadas para surealizaciéno cuando los conocimientos que se vayan a adquirir sean de

beneficio para el Ministerio y elpafs.

10.1.33. La Unidad de formacién y desarrollo del talento humano, divulgar6 becas al interior del
Ministerio a troves de diferentes medios informativos, evaluando que sea de interes para el
que hacer del Ministerio, a efedo de obtener postulantes que cumplan con el perfil

solicitado por elorganismo oferente.

10.1.34. Todo empleado que desee aplicar a cualquier tipo de beca general o institudonal,deber6
solicitor la autorizadén de la Unidad de formad6n y desarrollo del talento humano,

previe a == aplkacien, para otorgarelapoyo del MOPTVDU. f
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10.1.35.

10.1.36.

10.1.37.

10.1.38.

10.1.39.

10.1.40.

10.1.41.

mEL SALVADO

"-AA.CllICC.O

Para tramitar la autorizacién de permiso para que los empleados asistan a una beca, los
diredores o gerentes correspondientes deberan envier los documentos que se especifican en
las Fiches de cheeR list (ver anexo,1y 9) defnidos en elpresente manual (ver pagina 12-13)

a la Unidad de formaci6ny desarrollo del talento humano.

Todo tramite de beca deber6 iniciarse en la Unidad de cooperacién institudonol,a efedo
de tramitar firma del sr. Ministro, el o la postulonte deber6 realizer los tramite posteriores
correspondientes en la Unidad de formacién y desarrollo del tolento humono, con al

menos 10 elias cle anticipaciin previoallnicio clel evento.

Todo empleado que solicite permiso para participar en una beco, podr6é solir del pafs
unicamente sicuento con el ocuerdo ejecutivo autorizodo por el senor ministro, coso
controrio, se emitiré nota al director o gerente de la unidad a la que pertenece,

informando dicha folta y seraonexodo ol expediente personal.

Todo funcionorio/a o trabajador/a del MOPTVDU que haya sido favorecido con una beca
potrocinada de manera parcial o completamente por el Estado o un organismo
intemocionol, deber6 prestar sus servicios de manera obligotoria por un tiempo
equivolente ol doble del periodo de durocién de la beca,y no podr6n serinferiores a un

oiio.

Los y los trobajadores/os fovorecidos/os con una beco potrocinodo de manera parcial o
completomente por el Estado o un organismo intemacional que incumplan el
requerimiento de prestar sus servicios,deberan reintegrar los gastos invertidos en el periodo

no servido,dicha disposicién estero regulada a conformidad de la Corte de Cuentos de la

Republica y el Departamento de Secas de la Presidencia de la Republica.

Los empleados y funcionarios que deseen postularse a una beca, deberan asumir las
condiciones establecidas por el ente que otorga la beca y las responsobilidades descritas en
carte compromise avalada por la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano,

en la cual se determinar6n los compromises para cumplir a suregreso.

Ely la solicitante de beca adquirir6 la condicién de becario una vez haya obtenido

de aceptocién del organismo que le otorgue la beca.
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10.1.42. Cuando la beca requiera invenion, sera la Unidad de fonnadon y desarrollo del talento

10.1.43.

10.1.44.

10.145.

10.1.46.

10.1.47.

' -
-1 -

ELSALVADOX,,

:De :D(UJarltOi,fu :Del 1J
.M.ini.

humane la responsable de solidtar dichos recursos finanderos a la Gerencia financiera

institucional (GFl),a fin de obtener la disponibilidad de fondos.

Para el coso de becas que tengan una duracion mayor de seis meses, la Unidad de
fonnaciony desarrollo del talento humane en coordinacion con la Gerencia legal,realizar6
un estudio socioeconomico del empleado/aa fin de verificar en el expediente personal su
condicion financiera y numero de dependientes, y con base a ello se establecer6 el
porcentaje del salario mensual que se le otorgar6 al empleado/a en elintervale de tiempo

que este participe en dicha formacion,

Definido el porcentaje del salario mensual que sele otorgar6 al empleado durante este

becado/a,se le notificar6 de fonna verbaldicha decision,a fin de que acepte la condicién.

Cuando un empleado/a se muestre inconfonne con el porcentaje salarial que le ha sido
otorgado para suremuneracién mensual durante el transcurso de la beca,deber6 notificar
por escrito su solicitud de una de su estudio socioecon6mico a la Unidad de fonnacién y

desarrollo del talento humane,para que se analice huevamente su coso.

Sial memento de analizar el expediente de un becado/a, existen dudas sabre su situacién
familiar o de cualquier ndole,la Unidad de formacién y desarrollo, llamar6 a entrevista

personal para que brinde infonnacion adicional.

Las y los aspirantes a becas internacionales deber6n cumplir los requisites siguientes:
= Conun tiempo mlnimo de seis meses de prestar sus servicios al 111¢11< segun lo
establecen las disposiciones generales de presupuestos

Contar con la previa autorizacién del titular de la entidad para postularse a la beca.
Conserver un buen record institucionallibre de amonestaciones en el expediente.
Contar con la aprobacién de Direcciones/Gerentes,o director de la unidad

Aceptar las condiciones contenidas en la carta compromise, el acuerdo ejecutivo,
acuerdos tornados en entrevista personal y otros documentos reladonados con la beca.
Haber completado adecuadamente elestudio socioeconomico. .

Estar solvente de realizer replicas por su participacién en anteriores eventos

No haber participado en beca durante un ario.
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10.1.48. Cuando un y una empleado/a seabecado/a para estudiar fuera del pafs,deber6 reporter
mensualmente las notes obtenidos en el curso a troves correo electrénico a la cuento

de correo del tecnico responsoble de su gestién.

10.1.49. Todo y toda empleado/a que haya partidpado en una beca en el exterior tendr6 la
responsabilidad a su regreso, de presenter a la Unidad de formad6én y desarrollo del
talento humano la documentacién que le seo entregada en la partidpacién en la beca
tales como:

- Diploma

= Material de apoyo impreso o digital

= Constancia de notes sirealiz6 evaluaciones

= Informe conteniendo elaprendizaje adquirido y plan de accién para suaplicacién

en elMOPTVDU (para el coso de becas mayores a 6 meses).

10.1.50. Toda empleada y empleado becado por seis mesesa mas, en el exterior est6 obligado a
preparar un informe cuyo contenido este referido al aprendizaje adquirido durante el
desarrollo de la beca y presentarlo a la Unidad de formacién y desarrollo del talento
humano del MOPTVDU, dicho informe debe ester disponible al mes siguiente de su

regreso.

10.1.51. Todo empleado y empleada becaria/o que no cumpla con su obligad6n de presenter
informe relacionado al oprendizaje adquirido,ser6 sancionado con un acta que especifique

su falto,la cual ser6 onexoda a su expediente.

10.1.52. Ninguna empleado o empleado publico que hoyo gozodo de una beca intemocional,
podr6 ser becado por segundo vez a un periodo menor de un ario,excepto que sea de
interes para la institucién, condicibn que ser6 comprobada y razonada por el Jefe

respective ante la Unidod de formoci6ny desarrollo del tolento humano del MOPTVDU.
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POLITICAS PARA FORMACION Y BECAS

10.1.53. El personal que haya adquirido responsabilidad de replicar una formacién o beca
mediante la firma de una carta compromise, tendra el plazo de un mes a partir de la
finalizacién del evento para la organizaciény presentacién del mismo.

10.1.54. Pasado el periodo estipulado para realizer la replica sin ser ejecutada, se procedera a la
emisién de nota algerente o director,informando restricdén del derecho a participar de
otras formaciones y becas,por no heber cumplido con dicho compromise, misma que se
anexara a expediente personal y seraingresa al Sistemade Administracién de Formacién,
asimismo se elaborara un informe que estipule la responsabilidad incumplida el cual
debera ir firmado por el jefe o director de suunidad,y que sera emitido con copia al senor
ministro y Auditorfainstitucional.

10.1.55. Ningun empleado/a del MOPTVDU podra solicitor formaciones o becas directamente a la

Unidad talento humano; segun el procedimiento:

"Formaciones no contempladas en el Plan anual de formacién y desarrollo institucional”,

de formacién y desarrollo del

paso N° 1,sino unicamente por medio de los jefes en la Oireccibn 0 Gerenda a la que

pertenece, la cual tiene el compromise de seguir los Ineamientos respedivos del

procedimiento: 'Formaciones solicitadas por Oirecciones/Gerencias Institucional’.

10.1.56. La Unidad de formacién y desarrollo del talento humano al finalizar el aiio fiscal, debe
elaborar informe de los resultados obtenidos de las formaciones y becas efectuadas en ese

periodo e incorporarlos a la memoria de labores del MOPTVDU.

10.1.57. Este documento esta sujeto a revisiones y adualizaciones cuando sea solicitado por la
Gerencia de desarrollo de talento humano y culture institucional, sera la Unidad de
formacién y desarrollo del talento humano;la responsable de resolver los casos relacionados
con formaciones y becas no contemplados en el presente manual, de acuerdo a las

necesidades que se presenten en la institucién.
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POUTICAS PARA FORMACIONES VIRTUALES

10.1.58. La Unidad de formaci6n y desarrollo deltalento humane pondra a disposicién formaciones
virtuales las cuales seran de acceso libre a todo trabojador y trabajadora del MOPTVDU y

personal de las instituciones que pertenecen a la red de capacitaciones gubernamental.

10.1.59. El progroma, geston y divulgacién de las formaciones, cursos y talleres  virtuales sera
responsabilidad de la Unidad de formacion y desarrollo del talento humane, quien

administrara-el sistema.

10.1.60. La Gerencia de desarrollo de talento humane y culture institucional , a troves de la Unidad
de formacion y desarrollo del talento humane serala encargada de:
= |dentificar en elplan las temclticas a importir.
= Seleccion de tutores y alumnos.
=  Supervision de materioles.
=  Supervision del despliegue tecnico necesario.
= Evaluacion del curso para los tutores virtuales y gestionde la calidad.

= Evaluarla calidadde temclticas,materiales y didadica

10.1.61. Para sertutor o tutora virtual o desarrollador de replicas,la empleada o emdeado debe
de estar certificado por la Unidad de formacién y desarrollo del talento humane, para

poder desarrollar replicas mediante el uso del aula virtual.

10.1.62. Todo tutor y tutora de formacion virtuales del MOPTVDU debera cumplir los
sigui entes requisites:
= Sertrabajador/a activo/a de la institucion o empleado de uno de los ministerios que
pertenecen a la red.
= Haber completado elcurso para sertutor virtual.
= Debera poseer conocimientos intermedios de computadon.

= Dominic del tema a desarrollar

10.1.63. Todo tutor y tutora deberd presentar previo al desarrollo de su curso una ficha témicu’qﬁe
contengan los objetivos, temdticas a abordar, periodo de duracién, médulos, metodoiﬁQ
N
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de evaluacién vy certificacion del cuno impartido. Es decir debe presenter el microdisenoy

macrodiseno de su cuno.

10.1.64. Losy las empleado/as podran replicar los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de
su formacion o beca haciendo uso del aula virtual del MOPTVDU, por medio de la
adquisicion del grado de tutor o tutora virtual certificado.

10.1.65. El alcance de los rubros de las formaciones virtuales pueden ser: cunos virtuales,
semipresenciales (virtual con talleres presenciales) los cuales seran de caracter tecnico y

especializado o de desarrollo humane.

10.1.66. Todo y toda participante del cuno virtual debera cumplir con los siguientes requisites:

= Mantenene informado acerca de las lectures, adividades y tareas del cuno,
participando no menos de lo establecido en el cronograma modular, durante
la duracion del cuno.

e Cumplir dentro del aula virtual con todas las tareas, foros y/o actividades
detalladas en el programa academico, en el tiempo y forma establecidos. El
incumplimiento de las tareas en tiempo y forma provocara su recepcién con
base a una nota de 8.

= Realizer el seguimiento evaluativo personal desde el portafolio del aula virtual
(pestana "Calificaciones”), en donde se consignan los resultados de las

evaluadones parciales y finales.

- Notificar al tutor por escrito, con copia a la coordinacion de la Unidad de
formacion y desarrollo del MOPTVDU, una justificacion que incluya la evidencia
necesaria de respaldo, si por alguna razén excepcional, se encontrara en una
drcunstancia especial que le impidiera continuer con el cuno vy recibir asl
indicaciones de como proceder a partir de ese memento.

10.1.67. Todo trabajo academico evaluative parcial o final solidtados como actividad de
aprendizaje del cuno deberan ser originales y de propiedad intelectual del alumno que
los presenta, en coso contrario debero estipular las fuentes bibliogrOficas de donde se

obtuvo dicha informacion.

10.1.68. El trabajo final que se solicita al participante como requisite de aprobacion deberb<er

elaborado en forma individual. Enel cosoque pudiera desarrollane en forma grupal, elfOf
| L\/ADOR :De :V alVUJilo. :Del SahnhJ. Jiwnano. 'IJ eul.twta Justiiucio.nalL
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10.1.69.

10.1.70.

10.1.71.

10.1.72.

10.1.73.

10.1.74.

1Ye 1YeMww&1Jel5almto. . 1l.unu:mo. 'J eutLwta JtibtiLu.ciiJnal..
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debera ser trotodo, justificodo y outorizodo por codo tutor segun su metodologfo.

Lo Unidod de formoci6én y desarrollo del tolento humono debera regular el contenido que
los porticipontes del curso comporton en el oulo virtual y tendra derecho de eliminor

cuolquier contenido ofensivo o inodecuodo.

Lo Unidod de formocién y desarrollo del tolento humono tendr6 lo responsobilidod de
suspender o todo porticiponte virtual que infrinjo los lineomientos contenidos en erte
manual y en el reglomento poro oulo virtual y cursos virtuoles del MOPTVDU.

El y lo porticiponte que no reolice los octividodes ni se comunique con el tutor o lo tutoro
en el lopso de dos semonos sera dodo de bojo, o excluido del oulo virtual consideréndole en
lo cotegorfo de obondono y su folto deber6 quedor permonentemente o su expediente de

formociény o su expediente personal.

Si por olgun motivo o circunstoncio especial y fuero de control (ej. rozones de solud), un/o
porticiponte se ve impedido de continuer el cursoy osf lo comunico de inmedioto o su tutor
y 0 lo Unidod de formoci6n y desarrollo del tolento humono, se evoluora lo condicién en
que el/lo porticiponte se encuentro y poclr6 otorgorle el privilegio de reservor poro este/o
un cupo en lo subsiguiente edicién del mismo curso en que se encontrobo inscrito cuondo

debi6 interrum pir su seguimiento.

Losy los porticipontes de lo formoci6n virtual que obondonen el proceso educotivo
deberan presenter o lo Cerencio de desarrollo del tolento humono uno justificodén
durante los primeros tres dfos habiles, lo cuol sera onexodo en expediente personal y de

formoci6n.

En coso de no presenter lo justificocién los y los porticipontes de cursos virtuoles, se
extendera un octo que especifique su folto, lo cuol sera onexodo permonentemente o su

expediente de formocién y o su expediente personal.

-
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11. NORMAS e ks

NORMAS DE FORMACI16N.

11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.

11.1.4.

11.1.5.

11.1.6.

11.1.7.

11.1.8.

Deldl))e al)el

La ejecud6n de los formaciones deber6n ester vinculodos ol Plan Estrategico Institucionol y
en bose ol Plan Ouinquenol Gubemomentol correspondiente

Sera responsobilidod de los Unidodes/Direcciones y la Unidod de formocién y desarrollo del
tolento humono del MOPTVDU orientor
institucionoles relacionados a las funciones y prioridades especfficas.

los jomodos de formocién a los objetivos

Los enlaces de formoci6n deber6n someterse a un proceso de formacién periédica que les
permita ester oduolizados y asistir puntualmente a los eventos cuando se les requiera.

Se conceder6n jomadas de formoci6n al personal que presto sus servicios al MOPTVDU y a

competencies y

otras Instituciones de Gobierno, con el objetivo de fortalecer

responsabilidades en el area especffica de su trabajo.

El proceso de gesti6n para solicitor jomados pe formacién deber6 realizorse con 2 semonas
de onticipacién a la Unidod de formaci6n y desarrollo del talento humano.

Los progromas mensuales de las jomadas de formaci6n seran elaboradas por la Unidad de
formaci6n y desarrollo del talento humano, estes se enviaran a los Diredores y Gerentes, 3
dfas hebiles antes de finalizar el mes, y a su vez conjuntamente con el enlace elegirén a los

participantes segun cupos asignados a coda unidod, evaluondo el perfil y el tema.

La Unidad de formaci6n y desarrollo del talento humono deber6 cumplir con el programa
establecido de formaciones, respetondo hororios y ubicaciones establecidos.

Cuando un y una empleado/a publico no asista a un curso, seminario o adiestramiento por
motivo de fuerza mayor, coso fortuito o causes personoles, SERA OBLIGACI6N
JUSTIFICARLO por escrito dentro de LOS TRES DIAS HABILES POSTERIORES a lafalta, &
troves de memorondo a la Unidod de formacién y desarrollo del talento humono para su, =023 O
resped.ivo an6lisisy orchivado en su expediente de formacién, este deber6 contener ,— 'y,

comprobontes y firmas del Jefe inmediato.Gerente o Director, en seiial de su visto bueno.

Sal£nto. Jluman.o. '|J &.Itwta Jtr.6tiluci<mal.
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11.1.9, Cuando un y una empleado/a publico no justifica su inasistencia a una jomada de
formacién a la cual ha sido invitado y que el MOPTVDU no haya incurrido a inversion,se le

hare un reporte especificando la falta,elcual seraincorporodo a su expediente.

11.1.10. Los empleados publicos que obtengan diploma al finalizar la jornada de formacién
profesional deberan presenter Unidad de formacién y desarrollo del talento humano,dos
fotocopias, 3 dfas despues de heber sido obtenidos, para actualizar el expediente personal

y expediente de formaci6n.

11.1.11.  Los empleados publicos que participen en jomadas de formacién, taller o curso deberan
dedicarse integralmente al cumplimiento de las normas de conducta que exija eJ evento y
no se dedicaran a otras adividades que lo distraigan o interrumpan del desarrollo de la

jomadas de formacién,taller o curso.

11.1.12. La Unidad de formacién y desarrollo del talento humano establece que los eventos que
requieren carte compromise son:
Formaciones Internes y Pagodas.Ver anexo 6
Formad6n/Replicas Virtuales.
Becas parciales. (Periodo menos a un aiioy periodo de un aiio o0 mas)
Becas completes. (Periodo menos a un aiio y periodo de un aiio o mas)
<« Cursos de espedalidades otorgados por la presidencia de La Republica a troves de
sus secretarfas

Toda accién formative que la Unidad de formacién y desarrollo considere

pertinente.

11.1.13. Cuando un y una empleado/a participe en eventos de formacién dentro del territorio

centroamericano,los viajes se realzaran vfa terrestre.
NORMAS DE SECAS.

11.1.14. La Gerencia de desarrollo de talento humano y culture institudonal en coordinacién con la
Unidad de formacién y desarrollo del talento humano debe realizer los tramites necesarios
para la aprobaci6n y la participacién del personal en becas en un periodo de 2 semanas

posteriores a la solicitud del empleado.

I ALVADOR 1>e 1) wtdUJ.fi.o. 1>€el5af.ento. Jlwnano. 7J 0.dtwta JL1-titu.cio.nat.
Sy Adinitveio. ok (Ofviao UL ca.,, ttanepodde If ck Viuien.dac) 1> wtlUJ.fl.o. 11:18uw.
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11.1.15. El empleado aspirante a becario debe presenter la informacion y documentacién
necesaria, que solicite la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano, con un
periodo de 2 semanas de anticipacién a efedo de elaborar el Acuerdo Ejecutivo y realizer

las gestiones correspondientes.

11.1.16. Elyla empleado/a del MOPTVDU debe asistir con puntualidad a las practices y someterse
a los planes de estudio,examenes y demos disposiciones que exija el centro de estudios:y
unicamente se aceptara su inasistencia por motivos laborales justificados por el
Diredor/Gerente Institutional o en casos de fuerza mayor,coso fortuito y causas personales

debidamente comprobadas y justificadas por el empleado.

11.1.11. Cuando el o la empleado publico durante el desarrollo de una beca parcialo complete la
abandone injustificadamente. presente mala conducta, o voluntariamente desistiera de
participar; el mismo esta obligado a reintegrar el valor total del evento divido por el

numero de dias faltados, o el totaldel costo delevento.

11.1.18. Cuando un empleado publico sea favorecido con una beco financiada parcial o
totalmente por organismos internacionales o el Estado, esta obligado a prestar sus servicios
el doble del periodo de la beca. En todo cosola obligacién de prestar dichos servicios no

podra serinferior a un aiio.

11.1.19. El incumplimiento de la norma 11.1.17 obliga al becario a reintegrar los gastos

desembolsados por elEstado de manera proporcional altiempo no servido.

11.1.20. Elempleado o empleada que aspire a cualquier tipo de beca debera aplicar a un estudio
socioeconémico, el cual requerira una serie de documentos tales como: Formato del
estudio socioeconémico lleno, y si fuere necesario debera presenter al menos un
comprobante de domicilio (agua, luz, teh fono, cable) que servirén de base para realizer

dicho ané6lisis.

11.1.21. LosY las participantes de becas,deben preparar replicas dirigidas al personal MOPTVDU,
generando elefedo multiplicador de los conocimientos odquiridos, para ello tiene un mes,
durante elcual. se establecera la metodologfa de la replica y serapresentada ala Unidad

de formaci6ny desarrollo deltalento humano para su programacién.

Lot o
Vbl =
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11.1.22. El be<ario y la be<aria podra serllamado por la Unidod de formocién y desarrollo del

11.1.23..

11.1.24.

11.1.25.

11.1.26.

11.1.27.

Oe
Minit.vtw.de C3&ac = €

tolento humano,para former parte de Equipos de Formocién Institudonal. cuando las

circunstancias lo requieron.

El be<ario y la be<aria que participe en un curso, seminorio o adiestramiento debera
presenter a suregreso en la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano,dos
fotocopios del diploma recibido, a efecto de octualizar los expedientes personal y del
evento, al mismo tiempo debera entregar una copia del material de estudios que le fue
entregado en el evento,lo que permitira fortalecer la biblioteca de consultos,esto debe ser
presentado una semana despues de su finalizacién, de lo contrario el becario recibira una

amonestacién en su expediente personal.

La Unidad de formacién y desarrollo del talento humono,considere necesario solicitora a la

Direccién/Gerencia  Institutional correspondiente informe sobre la aplicacibn  del
conodmiento o adiestramiento adquirido por el empleado que fue beneficiado con una

beca.

NORMAS DE FORMACION CONTINOA Y BECA.

Losy las empleado/as publicos que sean seleccionados a partlcipar en eventos de formacién
0 beca deberan asistir,dando cumplimiento a las normativas de coda evento asfcomo

tambhn a los horarios establecidos.

Los y las empleado/as del MOPTVDU que participen en jomadas formacién que requiera
inversion y/o por becas,deberan firmer corta compromise exponiendo las responsabilidades

con la institud6ény los requisites que adquirir6 la persona beneficiada.

La Unidad de formacién y desarrollo del tolento humano realizara reuniones coda dos
meses con el equipo de enlaces de formacién, con elprop6sito de formarles continuamente,
a efecto de dar seguimiento altrabajo realizado, asf como tambien dar lineamiento y

respuesta a las interrogantes e inquietudes derivadas a lo largo del proceso.

2}e,WtiUJ.llo. Oel5alLento. Jlumano. ?J &1.twta Jnétitucicmal.
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 12.PROCEDIMIENTOS VJFLU]OGRAMAS

12.1. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLAN ANUAL DEFORMACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

aoct»MINo PAur'LidiojAcii, Pliii*Amiiiiii*oniliclelf 11i: TAiiOiio INnatiicloiiit

| — - T R g L

“ARIA GERENCIA DE DESARROLLO DE TALENTOHUMANOY DEPARTAMENTO* “ONTORD D= FORMACION ¥ DESARROLLO DEL 1
IdbUJ. . LNr, N uc.lo.NA- L ———— - ——— - —— — — — . HUMANS‘ 7 ol =, i)
L e —_— i
i ePONA oL DiSCRICEDIACIVDAD
' desarrollo del talento Obtiene_ informacion sobre las " Gerencias, con el finde _obtener informa_cior) sobre las necesidades c_;le formacion, !
humano necesidades de formaclon. | basandose en los tres ejes de la capacitacion; desaffollo de capital humano,
tecnico especialzado teen/coorganizadonal. L. Al
2. Unldad de formaclon 5 Se Incorpora la informacion obtenida de las Dlrecciones y Gerencias a una matrlz
desarrollo del talento | Analiza e Interpreta los resultados. | detallada, con el fin de determiner a troves de un an6lisis las prioridades, de los
humano tres ejes yen los objetivos estrategicos del P.E.I.

se obtiene el que, quien, cu ndo, com ; y pa que, se r;qiere -capait'ién,

Unldad de formaclon 5' ; ; ; ; ajusténdolo al tiempo y presupuesto asignado.
Elaboradiagnostico e informe final A partir de ahf se tendr6 estructurada las necesidodes de formacion reales

0 ﬂesarrollo del  talento de la deteccion de necesidades de | generando un informe que ser6 la base para el Plan anua/ de formacién Y
rmacion
umano ormacio desarrolloinstitucional.
Unldad de formaclon 5 Una vez obtenidos los resultados de la evaluacion de desempeiio obtenidos por
Analiza los resultados de la cada Direcclén/Gerencla, la Unidad de formacion y desarrollo del talento i
o | desarrollo del talento . s : . : .
humano Evaluacion de desempeiio. humano retomar6 la informacion de dicha evaluacion en cuanto a las |

1 ]
1 [ | |1 1 1 11 |m||| E
4. d;,a it=ndddm—: = doiz J g [ | | 1 1 11 1 |”
Establece  metodologfa para la Elabora el cuerpo del documento del Plan anual de formaci6n y desarrollo
elaboracion del  Plan anual de institucional, en el cual debe incluirse: resentacion, ob'etivo general  es ecffico,

-0 Unldad-—de—formacion

g _ :; Gexencia de Desawallo del T alente Humano y Cultura JInstitucional
A " Ministerio de Obnas ?uﬁ&cao, g umopwtte y de Vivienda y Desarwollo Urbane
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tlesarrollo tiel talento | formoci6n y desarrollo Instltucional.  metas, presupuesto asignado en el ano para ejecuclén del Plan anual de
hillmano " formaci6n y desarrollo Instltudonal,para surespective progromo y aprobocién.

Unltlatl  tie Pormaclén "' Estructura y orgonkza el Reallza cronogroma de jornodos de formacién onual en el cuol sedetolla: tema
7 Desarrollo tiel Talento cronogramo de actlvidades del Plan de la formacién, rubro,6reo y unidad orgonizativa correspondlente y la semana
’ Ianuol de formaclén y desarrollo delolio enla cual selmpartir6 la jornada de formaci6n.

institudonal.
Unltlatl tie Pormactén 1+ Culmina la eloboracién de Plan

H1lmano

] anuol de formaclén desarrollo i
oo Detarrollo tiel Talento | MO y Anexg cronograma de formaC|6q acuerpo del documento elaborando asf el plan
institucionol. desarrollo institucional.
H1lmano
UniHtl tie Pormactén 1 . e formocién y desarrollo institucional a la gerencio de
° Envfa Plan onuol de formacién

. Desarrollo tiel Talento . . Y desarrollo del talento humane y culturo instituclonol para su revislony
desarrollo instltucionol. -
H1llmano aprebacitr
Bibe plan anual de formaclén y desarrollo institucional para apro

Puede suceder: |
ie Slse aprillelta el plan anuol de formoci6ny desarrollo Institucional,se

Gerencla De Desarrollo tiel | Recibe y evolua el Plan anual de firma de aprobado y se envfa a la Unidod de formocl6n y desarrollo del
10. | Talento Hllmano !" Cllltllra | formaciény desarrollo Institucional.. tolento humane,continuo en elnumeralno.12
Instltllclonal Sino se aprllelta, elplan anual de formacién y desarrolloinstitucional,

se hacen los observaciones respectivos y se envfa a la Unidad de
formacién y desarrollo del talento humane,continua en el numeral No.
1

Se reolizan las correcciones en el plan anual de formacién y desarrollo

institucionolde porte del coordinodor de la Unidad de formaciény desarrollo del
talento humane,a troves de los observaciones. Regresa alnumeralNo. 9

Unltlatl tie Formactén !"| Efectuon modificociones al  Plan
", | Desarrollo tiel Talento ' anual de formaclén y desarrollo

H1llmano institucionol..
P . = 4 =S L R - —_—
~| Unltlatl tie Formaclén 1" Envi6 delplan anuol de formaclény Envfa Plan onual de formoclén y desarrollo imtltucionala Unldad de desa
| Desarrollo  tiel = Talento desarrollo Instituclonal para revision institucional UDI,para surevisior
i \ ‘%"@;;?
ELSALVADOR - (jEIWJ.dade 1>¢(WUJIhd.dd 1J af.enta_JltuttatUJ.cd eutlud(.Q. Juatilt.ui(J.tf.ae %.y
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- Hum ano a laU DL T - -

Recibe plan anual de Formacién de parte de Unidad de Formacién y Desarrollo
DelTalento Humano para su visto bueno. Puede suceder:

Recibe Plan anual de formacién y Siee aprueba el plan anual de formacién, se envfa a la Unidad de
Unhlacl De Decarrollo desarrollo imtitucional para an6lisis, Formacién y Desarrollo del Talento Humano, continua en el numeral !
1o netltuclonal UDI y observaciones correspondientes. N

Si no ee aprueba, el plan anual de formacién, se hacen las
observaciones respectivas y se envfa a la Unidad de Formacién y
vvvvvvvvvvvvvvvvvvv Desarroll. dl,!ai® Humano,continua en eln''2 l..9.L.tJo; 11~ =,

Unlclacl cle Formaclin  p Correccién  de  Plan anual de | ge reglizan las correcciones hechas en el plan anual de formacién y desarrollo
14. | Deearrollo  clel ~ Talento ormaciéndesarrollo imtitucioal e | institucional de parte de la Unidad de desarrollo imtitucional (UDI), a troves de
“H 1ncorporaclon de  observaclones .
las observaciones. Regresa al numeralNo.12
tithano @s.

Untclacl cle Formaciin p Envio de Plan anual de formacieny | EMVia Plan anual de formacién y desarrolio institucional a la Gerencia de
150 | Deearrollo  clel Talento Y

T - desarrollo del talento humano y cultura Institucional para su revision y visto
desarrollo Institucional para revision.
Humano bueno.

Recib~ Plan anual de formaci6n y desarrollo institucional de parte Unidad de
formg:i6n y desarrollo del talento humano para suvisto bueno. Puede suceder:
Siee aprueba el Plan anual de forrnacién y desarrollo institucional,

Gerencla De Deearrollo clel | Recibe plan anual de formacién firma de visto bueno y seenvfa a la Unidad de formacién y desarrollo
la. | Talento Humano p Cultura | para aprobacién o realizacién de % del talento humano,continua en el numeralNo.18.
Inetltuclonal. observaciones correspondientes. -7 Sino ee aprueba, el Plan anual de formaciény desarrollo institucional.

se hacen las observaciones respectivas y se envfa a la Unidad de
formacién y desarrollo del talento humano,continua en el numeral No.

17.
Unlclacl 1= Formactin p Se realizon las correcciones hechas en el Plan anual de formacién y desarrollo
17. | Deearrollo clel Talento Superadas observaclones. institucional de parte de la Gerencia de Desarrollo delTalento Humano y Cultura
Humano institucional. A troves de las observaciones.Regresa al numeral No. 16.
Envfa pj—;;- al de form acién y L . . L.
- Unlclacl cle Deearrollo d o t'lt Lond 1s13 Se otorga el vistobueno alPlan anyal de formacl_qni/ desarrollo mstltuclonal y se
* | Institucional PeEfFr’r(;)rtg cI;;I U_C ron L prarevision o s 5 senormints Yo para surevlislony a aclon'mal
o — [Q
19. | Sefior Ministro seno mll!!
Se Rd 122£ .90 LF:1 B i,,Pian anual de formaci6n Y, <Je.sarrollir€i mal de parte Unidad de

EL SALVADOR / Gexencia de Desavwalle del Talento Humane y Cultura Institucional

UNAMONOS PATIA CRECER

\@’$
= Ministexie de Obnas Puibilicas, Transporte y de Vivienda y Desarwollo Urbana %“?
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anual de formaclén y desarrollo desarrollo institucional y lo revisa para su aprobacién, para lo cual puede
institucional. llevarse a cabo una reunion corporativa sllo considera conveniente.
Remitir lan  de  formacién Firma en seiial de aprobacién y remite plan anual de formacién y lo envfa a la
20. | Sefor Ministro aprobado P Gerencia de desarrollo del tolento humano y cultura Instituclonal para su
P ' ejecuclén.
Despues de la aprobacién del Plan anual de formacién y desarrollo Institucional
Gerencla de Desarrollo de Divulgocién y presentaclén del Plan por porte de senor Ministro, la Gerencia de desarrollo del talento humano y
21. | Talento Humano I' Cultural anual de formaclén vy desarrollo 'cultura institucional se encarga de divulgar y socializar con las
Instituclonal institucional. Direcciones/Unidades el plan anual de Formacién instituclonal. Fin de
proceclimlento.
§ ~ \%s
preane JeJWU:.ia de g)e; tVWUJLio.dd 1Jalurd.o. Jl.wttalt(l,1J euf.twta Justiuu:ziotud (I
EL SALVADOR ) - - et
_— Jftini6tvriiJ. de (JfPtaé fiillica6 , Ji(,(Utepotiu 1J de VWi.etula 1J 1)e;,cawllo.llitllan.o.
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t2tt. FLUJOGRAMA' DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PLAN
IUAL DE FORMACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

O RII- L el

Flufograma: ElP oracten Ye Plan anuat % formacisn y desarrolio nstitucional l Unldadgls [fGupacifiiyadesarrolio Pa-.gina 1=

e o | ool | Unidad Do desarrlio et i
esarr €' talento [ J institucional UDI
humane institudonal

—>

Inicio

(bt for
1 | sic

J jmac
- —

-

Analiza e interpreta los
res Ite

Elabora diagnostico e
informe final de la
detecci 6n de necesidades
de formacién.

4

Analiza los resultados de
la Evaluacién del
Desemper'io.

Elabora uninforme o
matriz a partirde los |
resultados del diagné6stico [
de formacién 1

¢

A
Pag 2
s
4

! El significado de la simbologla que se utilize en los flujogramas puede consultarlo en el anexo
10.

de 1>e60JtJUJil.o. dJ. :JaEento. :J6.uncuw_ if e.uftwta JnatihuUmai.
ELSALVADOR  AttinicWti.o.de {fi>U6.fi.cab . :JTtalLépodd.e if de VWiendaif 1>e6cwt.0.flo. Uv.&uw.
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Flujograma:Elaboracién de Plan anualde fonnaa6ny desarrollo institucional

{ierencia. cfe 'Desarrolio cfe{'lI'afento :Jfumano y Cuii:ura Institu.cionaf

Untdad de fonnacién y desarrollo

del Talento Humane

Pagina 214

o

Unidad de forrnaci6n y del talento humane

Gerencia de desarrollo del talento
humane Y cultura institucional

Unidad de desarrollo
institucionalUDI

senor ministro

r-;:-0
Pagl
6
Establece metodologia
para la elaboracién del

Plan anual de fonnacién y
desarrollo institucional.

7

Estructura y organiza e
cronograma de actividade
del Plan anual de forrnaci6
y desarrollo insttucional.

, 8
iCulmina la elaboracién
del Plan anual de|
fonnacién y desarrollo!
institucional

'Envia el Plan anual de
forrnacién y desarrollo
institucional

10 |
Recibe y evalua el Plan

I > anual de formacién y
desarrollo institucional

| T
Efectuan modificaciones al

FézareaealirfiRidpsioweion
y

Envi6 del Plan anual de
forrnacién 'y
institutional para_revision a

desarrollcd !

lauOl
||||7 I
. -

VADOR

1]
No ./fsgaprueaz;”—.
ERVE 1

=== =———— I —— r —ecCRif§idd a0 dlunuuw,, - rz-—., . -M- titueio.nal .- --—---
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(jerencia ae 'Desarroa:o cfe{'lI'aCento :J{um.a:rwy Cu{tura Inst:it:ucicm.a{ ,/[,\
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S d
P —3
1Unidad de formaany desarrollo deltalento Pagina 3/4

Flujograma: Elaboracrénde Plan de formacrony desarrollo rnstrtucronal Umano

Unidad de desarrolln
institucionalUDI

Gerenci ade desarrollo del talento .
senor ministro

Unidad de formaci6n y desarrollo
humano y culturainstitucional

deltalento umano

— e—
13—

IRecibe Plan anual de'
lformacién y desarrollo
[institucional para analisis, vy
observacrone

# R::::s;za \ correspondie
\ \Pagz‘/' NO =
I
<
14 plan? -~
S/

Correccién de Plan anual de
formaci6n y desarrollo

institucional e incorporacién de Si

~hearvaciones pertinentes.

S
n

Envio de Plan anualde | Ot """"""" \]
formaci6n y desarrollo 1

u
L H
- ] [ ]
LN\A\/ci [ '
r\] aprobacién o realizacién de

observaciones
correspondientes.

| No> 1a -

17 !

Superacién de

observaciones L ss

[y }

i de g)e6atdudilo. def flale.nhd. Jlu.mcuw. If euliwt.a.JMtitu.ci.o.n.al
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Flujograma:Elaboracién de Plan anualde formacién V desarrollo onstitudonal Unidad de formaciény

desarrollo deltalento humano Pagina 4/4

Gerenda de desanollo deltalento

Unodad de formad6ény desarrollo del i
humanoy cuttura Institutional

talento humano

Unodadde desarrollo instltucoonal

uol senor minstro

r— C
r-E;;;ria pan anualde I’ -

formaciény desarTOllo
institucional para revisoon

Se procedea la
aprobacién del Plan anual

P o r' * de tonnadén Y desarTOllo
minostro.. .
56 | o - — ——— instrtudonal.
20

Remilir Plan anual
de tormacién y
desarrdlo insti
tucional aprobado.

Divubaciény presentaclén
del Plananual de fonnao6n
y desarrollo institudonal

Finde \

Gexencia de Desavelle def Talente FHumane y Cultura Jnstitucional
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12.2. PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICAC16N DE FORMACIONES PAGADAS

PROCEDIMIENTO A ADJUDICACI N DE FORMACIOI‘""‘ SAGADAJ
cERENCIA—oE oESARRoCC oor:r:AEINTOHUM Wereot .

ARI'Aa y CULTURA INSTITUCIONAL UNIDAD1 UNIOAD DE FORMAC16N Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

=TT e R ] T S

"NIUU —_

= = —_ —_ OIJC.IPCI6GMO-LA ACUVIDAO

gnldad de formaclon Delimita las tematicas de formacion a

. tarrollo  cfel "t l tow-  rt b o P . d Anahzar Y determmar cuales temaftcas establecidas segun el Plan anual de
en flmpa _r; end ase . flatin  anula® e [formaciony desarrollo institucional,incurren en inversion.
humano ormaciony esarrolio Ins  uclona .
Unldad de formaclonl’ R Ib frt d fReC|be ofertas (16" las @ "Oormy envfa sol itud a Ia Cereia de

ec.

e mpr as”y”rem e d d | -+ d
2 ﬁﬁtrc’:l];;oglo del talento Onclﬁ (i contra aclch%se serviclo %e I'a” qulsIcldh y con'ra aclon 1ns‘ibclona],para & con ta beton e los servlclos e

- formaclon segun la necesldad del MOPTVDU, detallando el monto a mvertlr, -

l .
ormaclon a - anexan% la Y9ocumentaclo nrespelvay etallando como se reqUiere e servictos

Rib; iit;d'y'=;;;]iz"" t6"'de fdos en Id"a 3 financiera
institucional: I
Gerencla de adlluhlclén ** | Recibe solicitud y realiza las gestiones Jl'te apruebala inversion. Continua en elnumeralNo.4. .
" | conir=1ac’®n int:2:uctonat *

De no aprobarte la inversion,procede a devolver la documentacién de
dicha gestlén ala Unidad de formacién y desarrollo del talento humano
n por no factibilidad de fondosy ftnallaa del procedimlento.

necesarias para requerir los fondos.

Recepcién de aprobaann de fondos Y 1| Oespue's d que 1aG . f - gttt alaprueb ]aso}'c'lt dd fond
Gerencl;- d11luhlclén ** .'tdd t . d .. d e erencla lnancler In 1 uclon a u e os
4
contratactén Inttltuctonal
solclu e conra acln e serviclos e . 't 1 rtd tt --d --od f .-
| 6
et e T et FO N ACTON, ara mverslonse emle a soICI u para con ra aclon eseniClOS e ormaclon
7 | Unidad de formacién y FEvalu '© ' ~f~tco para mversion,se emL € a oLl U P
~'Gerencla de ad1111hlclén ™ Realize proceso para publicar solicitud . : ) - )
.£omratacl6n Hilkithetorn@\  de contratacien de servicios. Mediante Comprasal publicala necesidad de contratar los servicios de formacién.

i’ftélxll%%at I\ /1 gmfn dechivdesoffe dfvititente W&%M@Mq{?ﬁ{‘fw{?&ﬁra acton s Ytuct ona reclbe propueé as Je
unAomos B e AL ‘;Minipteeis égﬁon 4 nﬁ,uc %gdm (Digtelop et cide ®itderndaign Phspesielbe Uabmpuesas ofertantes

—— ) con ra
Urdl. =l k!l e P
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detarroll del tGll formacién. I Gerencia de adquisicibn y contratacién institucional analiza las cotizaciones
presentadas por las empresas a fin de elegir la que cumple con las

" humano .
I L peci idillas alinici £. . .roceso. SETEEEV V|
I'La Unidad de formaci6ny desarrollo del talento humano, en coordinacién con la

I | Gerencia de adquisicién y contratacién institucionalevaiClan:
I Sl la oferta pretentada cumple con los requisites requerit:los por el
MOPTVDU, se procede a la adjudicacién del servicio. Continua en el

Unldad de formaclin *

a detarrollo 1 L 4 lo 'Adjudicacién de contrataci6n de numeralNo. 9
huMano e aen servicios de formacién. Sl la oferta pre.entada no cumple con los requisites requeridos por
el MOPTVDU, Is Gerencia de adquisicién y contratacién institucional

devuelve la solicitud a la Unidad de formacién y desarrollo del talento
humane informando que no se adjudicar6 la compra. Flnallaa
procetoe
B ) Emite orden de compra o contrato l
Gerencla de adquhlclon ** segun lo solicitado por la Unidad dela Gerencia de adquisicién y contratacién institucional emite orden de compra o
contrataclon Intl:ll:uclonal formacién y desarrollo del talento contrato para distribuirlo a las unidades que correspondientes.
humano.

Unidad d  formaclin " . .
10 - detarrollo del  talenl:o Contratacién y reunion con

empresa | Contacta con empresa formativa para coordinacién de para coordinar detalles

. formativa a fin de establecer detalles. logfsticos del servicio adquirido.
- humano . !
Unldad de formaclén ** - ddf . dd j d;- d’a w'ﬁ'a la Unidad de
desarrollo v -
desarrollar - | . .
humano le d 3 des ollar e< ecificando ¢ ‘las qu« seimpartira.
17 Impreta formatlva es?rrlo © k& dservicio e ormacton especificaciones y las fechas estipuladas en coordinacién con la Unidad de
- _lLsTctony esarro 0 e aenf. lman2-——— """ T T s ()l
13 | matlva " la Unidad de formaciény desarrollo del . Realiza la entrega de ia documentacién a la Unidad de formacién y desarrollo
I - .ara laelab -, | tdeltaimano segun las especifiz . ... .2z
' Unldad de formaclén ** | Flnalizadas las jornadas de formacién, se emite el acta de recepcién a empresa
14 detarrollo del talento | Elaboracién de acta de recepci6n I formadora para presentacién de factura a Gerencia de adquisicibn y
e B v e e contratac  1;1E. .

EIRT e 8O IPRAT N1 e
S A {Jeltetteia ck LuevtdtO.flo..ckt fjafwto.Jl t; eui.twta JMtif.uci £ %
ket R L. Cc Uev I110..C ja o.JIu.nuuw.t; eul. a IT.uclo.n.a Ay
EL SALVADOR ! il

11 WEANOMO "-1tA COCTE M.in.W tedtio..ck (JfPtac, 9'tW.fic.a6 ) fjui,opoatte Y, de Viui.enda 1J 1Juajto.flo. UdlaJud.. i
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Gerencla Fli;5553
. Instltuclonal
Gerencia FInanclera

Unldad de Formaclon P

~Desarrollo del Talento
Humano
Técnlco de Unldad de

19
18

FormaciOn p Desarrollo
del Talento Humano

.Ucnlco . de Unldad de

D
Formacwvn p ollo
i esarr

AT H
e1 alenlzo umano

servicios brindados.

. Actualize ‘documentacicontenida

- mgreso

FECHA: DTHIMCi-3/.005- 2015

Noviem

= n empresa form: : Eltt a.d’edHan~a—idaempresa F-; ; ‘dora
(o]

, Imseno e aclen a.
La empresa recibe el pogo de los servicios de formacion brindados, segun lo

Ygestioa los fd',“ ; e

Realiza pogo a empresa formadora por

Completa lainformdcion del expediente con la documentacion correspondiente a

estipulado en Tos terminos del contrato.

la jornada de formacion reciente, para ingresarla al Sistema de administracion

en el expedlente de formaclon de formacion.

Ingresa informacion actualizada al . . . . - .
Sistema de administracion de la Ingresa la informacion actuali zada al Sistema de administracion de formaclon,
formacion para registrar la jornada de formacion profesional y susdatos correspondientes.

Ad. aiiza la documentacion contenida
en el expediente, para completer el

IS

tema d

Elabora exp diente,

colocando la dcumentacion specificada .en la hoja
verificadora

(ver aneso #2) que la informacion este completa y finaliza el

de 1nformacl'on al

administracion de la formacion

e ingreso de datos en el sistema, firma et tecnico que esla a cargo y procede al

archive correspondiente del expediente.
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12:2.1. Flujograma del Procedimiento De adjudication de Formaciones Pagodas
M”’: erencia cCe 'Desa:rro!lo d"eC'l'afento :Hu:ma:no y Cu.C i
rro! to :Hu:ma:no y Cu.Ctura. Institucwna£
. R . : Unidad de formacl6ny desarrollo deltalento -
Flujograma:Adjudicacién de formaciones pagadas y Pagina 1/3
humane
Unidad de formaciény Gerendade adquisicién y Empresa formativa o . i . i
desarrollo del talento humano contra tacién Institucional P Gerenciafinanciera institucional
C ‘r( )
Delimita las temciticas de
formaciéna impartir. en base
al Plan anualde formaci6y.
desarrollo iJ—-imdonal
2
Recibe ofen:as de empresas ____[—PF£
yremite solidtud de
contratacién de servicio de |
formacién a la GACL
3
Recibe solkitud y realiza l as
gestlones necesarias para
requerlr los fondose
a
4
/"
Devuelvela documentacién -
de dicha g.estiGn ala Unidad N 1Se aprueba
de Formaci6ny desarrollo del lalnversién? /
talento humano por no
factibilidad de fondos
gl
4
Recepcl6n de aprobaci6n
de fondosy solicltud de .
contratacién de servicios S VS AR
de formacién. 7S iy
S o
] T ]
Reallzaprocesopara || ___ __ ___qpag.2
publicar solicrtud de Og ,
contrataciOn de servtcios. y
| !
Pag.
\\\‘,2/
de :DeoCltiUdilo. de£ Sa£mto. Jlunuuw. fJ eultwta JM tihu:ional
P
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m’ {;erencia.ae 1Jesa:rrollo tf.e{"Jafento :Huma:noy Cuftura Institucionat @

. o . Unidad de F i6ny D llo delTalento
Flujograma: Adjudicacion de formaciones pagadas nidad de Formaciony Desarrollo ceflalento

Paoi
Humano agina 2/3
Empresa formativa U[;]els:gjleo':doéﬂzieﬁnqoy Gerencla de Adquisiclén y Gerencla Financlera
P Contrataclén Instituclonal Instituclonal
Humano
6
Presentan solicitudes de
servicios de formaclén a —
Gerencla de adquisiclén y
contrataciéninstituclona
7
Evaluao6n de ofertas
de seiVloosde
formao6n.
/
¢ /
8 / (La oferta
Ad d_ '6 d presentada
Ict)jJsU SR cign def— | (( cumple con
serviclos de formacién | requisites?
PR |

NO

‘Pag 1.

9

Emile orden de compra o
contrato segun lo solicltado
por la Unidad de
10 formaclén y desarrollo del

talento humano.

Conlratacién y reunién
con la empresa
formative adjudicada. —4—|jf—————__ 1 2j

K SN0
Programao6n de
jomadas de formaclén a S

arrollar ;<

‘4' I
N
’\\\ A
¥

i

o el A & g)altlllilo. def Saignhy_ Jlunuuw. cf eu.ltwt.a Jtf<)tituci.luu:d
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MbA" gerencia cfe Vesarrotro cfe{'T'aknto :rfum.ano y CuCtura Instit cion-af£ )

Unidad de Formaciény Desarrollo del
Talento Humane

H = A ciel AT P 3 H
fograma-/AaiaaiCcacton-ae—rormaciones—pagagas

Unidad de Formacion y Desarrollo del ) - ) L
ol LA "Ymn Empresa formativa Gerencia Financiera Institucional
!
e 12 '
_________________ 0€.Sfrollael-seN;i Qffo -
cocuinla colcetadan
13

Entrega la documentacién respectiva a la
Unidad de formacion y desarrollo del

talento humano para la elaboracién de

acta de recepci6n.

14 1
yoraciénd + —ff-————- g ——

Reeepcion ,

15

Emite quedan a empresa
formativa

A

16

Realiza pago a empresa
formativa por seNicios
brindados.

17
Actualiza la documentaci6n

contenida en elexpediente de
formaQon

18

Ingresa informaclon actualizada al
Sistema de_la Adminlstracion de_la
formaciones

19

Actualiza la documentacién contenida
en el expediente, para completar el -
ingreso de informacion al Sistema de la c ¥ =1

Admi a rmaciones PRE—— L\ oh
| Pag. \Z
: -— -1 \\1 4 .\‘-‘.‘l.;";-u‘.’ ’
L. _r
[_Fin del procedlmiento /
-:-,,--=='_“ ch 1. =e 6dd 5al.uzfu Jiwnano.lj euftwu;,. :Jttd)tilu.cUuud @.
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12.3. PROCEDIMIENTO PARA FORMACI6N NO PAGADAS.

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACI6N DE FORMACIONES NO PAGADAJ

Anu. GERENCIA DE DESARROLLO DE TALENTO HUMA N7 UNID."De UNIOAD DEFORMACIBN ** R s At AR T3 R X TvAND
et e nnn an e UETURAINSTITUGON im0 i m

R — N lllll‘l-ll i " , ’ llrl}l\HHH i

N\ RISPONSABLI OUIIHACI? DESCRIPCI6N DI LAACTIVIDAD
i - Unidad de formaclini’ Unidad de formaciény desarrollo del talento hum no selecci na de cronograma
(I | desarrollo el talento | 5elecci6én de tem6ticas a desarrollar las tem6ticas a impartir con elapoyo de formadores pertenecientes al equipo de
| . humano capacitadores internede! OPTV
I Unldad de formaclon I _ _ _ o _
i desarrollo del talento | Distribucién de contenidos a desarrollar  Unidad de formacién y desarrollo del talento humane distribuye las tem6ticas a
r par los tecni rrollar entre los tecni r nsabl | tién.
humano por parte de los tecnicos desarrollar entre los tecnicos responsables de la gesti6
Unldad de formaclinl' 'Elaboradén de programa mensual de Unidad de formacién y desarrollo del talento humane elabora programa
J desarrollo del talento jornadas de formacion mensual de jornadas de formacion en base al cronograma anual de formacion
Técnfco de unfdad de a Unidad de formacién y desarrollo del talento humane gestiona por medic del i
" humano
L
|4 cy, e e . .. C .- .
t % t 2 a desarrollar y ponentes a partlclpar de JOrnadas de formaclon'y la coordmaclon de la loglsbca que conllevan dlchas
a€n o0 umano i jornadas.

Equipo i i ici
'8 'l:! PO cfe Ca‘pae‘ctadoret Recibe aggg%”dsolb%tud_ ded apoyp El eqwpo e capacl adores mternos recl e la sol 1cltud se procede a su
| ernos para el

formacién JOrna as probacl6n y asigna elponente paw dl ajornadie formaclén.
” freccf et/G rencf d rueba los ponentes solicitados para || Aprueba la participacién del ponente solicitado enla jornada de formacién para
ormacion y desarrollo del yo la cual fue solicitado suapoyo.

Yaisnks ‘“dE"'Bnldad, de’— v i

Envfa programa de formaciénmensual * Envfa Programa de formaciones mensual a Coordinador de Unidad de

para revision y aprobacién. formaci6 .-..delal nto ma ara sur....6n.

Gerencia de Desavollo del Talente FHumane y Cultura Institucienal

"Ministexie. de Obras Piblicas, I Transpexte y de Vivienda y Desarwalle Unbana -
A @L‘:”@_
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Recibe programa de formacién mensual de parte del bknico de Ié Unid'ad de
formacién y desarrollo del talento humano para suaprobacién.Puede suceder:

Sl se aprueba ElIPrograma de formacién mensual,firma en serial de

CoordlInador de Unldad de | Recibe programa de formacién mensual aprobado y se envfa a la Unidad de formacién y desarrollo del talento
a | tormaclén 1I' el talento @ para analisis, y  observaciones humano continua en numeraltO.
humano correspondientes.

Sino se aprueba El Programa de formacién mensual,se hacen las
observaciones respectivas y se envfa a la Unidad de formaciény
desarrollo del talento humano,continua en numeral 9.

Téenlco  de  Unldad de| correccién de programa de formacién | Se realizan las correcciones al programa de formacién mensual de parte del

9 formaclén 1" detarrollo del| mensual e Incorporacién de | coordinador de Unidad de formacién y desarrollo del talento humano a troves
talento humano . observaciones pertinentes. de las observaciones. Regresa a numeral8
. Unldad de formaclin 1 . ; , | do _ | o al de d o del
10 | detarrollo  del talento| Envfo de programa de or.ma0|6n El programa de formacién mensual es presentado al gerente de desarrollo de
humano mensual para revision y aprobacién. talento humano y cultura institucional,para su aprobacién.
Gerente de detarrollodel Recibe programa de formacién
11  talento humano I' cultura mensual para an6lisis, y observaciones
Instltuclonal correspondientes.

R T
- o | N
ESALVADO CJeanciade 1Ju{V(!Ulefu del !Jafenlo. Jlunuuw. If &i.twta Jn6titu.ci.o.n.ai %/N%
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MINISTERIO DE OBRAS

VIVIENDAY

Dlrecclonet/Gerenclat

Gerencla de
humano "y
Inttltuclonal

It
detarrollo

Cu ura

Enlace de formaclin

Unldad de formaclin p
detarrollo  del talent.

humano

Unldad de formaclin P
detarrollo  del talento

humano

Dlrecclonet/Gerenclat
Inttltuclonal

Unleee =< Form..... s
Detarrollo  del Talento
Humano

‘dd de Form c-6n..p

Detarrollo d 1", Tleto
Humano

Ty A

sorrespondientes.

W | Emlte >egundo memomndo de petld6n

. expe lene e ormaclony expe lene

Noviembre2015 Paglna52 de 112
E ,d , . d . d | Re ite a Gerencia de 'd'esarrollo hu..;:;;. y cultura nstituci;-;:; 1, nomina ‘]
nvio enomina S lona os para emp eb sekcciona osypara am t1r a JOrna’a “e ormaclon mensua es fi
desarrollo deJorna”as e ormacldn . d oy

las formaciones, y gestiona ! programer de aslstentes a jornada de formacién, la Gerencia de desarrollo
Recibe némina de las Direcciones/Gerencias institucional del MOPTVDU para

Coordina
convocatoria de personal seleccionado humane y cultura institucional coordina con enlaces de formacién la
convocatoria_de |os seleccionados.
R
! i d t dg df ot ed" ct T
ealza cogvogasona e pa lclpane | fomacien mormanto a raved leren'es m  10s, aspe 0S como: ema, .
para JOrnaa . m—mensu.. 9larioY 9. 9E I Lo 1 desarrollar \s.ha_jornad.9.fo ID..

Regbe nomtlnzzlj de personal de3|gnadodal partlc(Par en las jornadas de formlaC|6n
Ir

., d t d' ea ora Ilsa os eam enclapara ca aJOrna a,asl miSmo prepara eva uaclon!
pone e y coe

El b t d d .t
a ora lisa os e am encla,

eval

lna d d'f d d ;
fora el.onente Y coer 1nalos 1 erentes aspectos e bglstlca para aJOrna a e

ormalon.

uaclon . n
aspectos 8e Iog%tlca del evento.
Verifica inasistencias de los. mpleados

; . Posterior a la jornada de formacién, verifica si alguno de los empleados
seleccionados y emite memorando para

designados a participar en dicho evento no asisti6 a la. formacién, solicita

justificacién de inasistencias a . - . . . - . . .
. . . Lo justificacién de no asistencia mediante memorando dirigido Direcciones/Gerencia
Direcciones/Gerencias Institucionales Instituci
N nstitucionales.
respectivas

Recibe solicitud de justificacién de Inasistencia y envfa a Gerencia de desarrollo
humane y cultura institucional las justificaciones correspondientes de empleados
gue no asistieron a la jornada de formacién,mediante memorando. Pueden ser:

Sl envfa memorando de justificacién, archiva en expediente de
personal y continua en numeral22.

Recibe solicitud de justificacibn de
inasistencias y envfa  justficaciones

Sino envfa memorando de justificacién en un plazo de tres dfas
posteriores a recibir la.solicitud,C )ti_!lljlO en numeral 21.
Sinose recibe memorando de justificacién de inasistencia a jornada de formacién
profesional, se envfa una segundo solicitud de justificacién, mediante
memorando,y se archiva copia de dicha solicitud en el expediente de personal.
Continua en numeral 20.

de justificaciones, en coso de no haber
side atendido el anterior

Recibe Y archiva las cartas de Al recibir la carta de justificacién de inasistencia a jornadas de formacién
Justlfldc’>ut6nd dfe in istencia d arta profesional, se archiva dicha carta en expediente de formaciény expediente de

personal.
d,e person?!. .
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.-nldad de ;Reune y analiza

p

Detarrollo expediente para ingresarlo al Sistema | to a la document?Cion .elae onada a la ornada de formacién,
del Talento Humano

Noviembre 2015
los documentos delAnalzB xpedientde-f rm.acién del pers nal para verificar que cotnga

segun lo
le administracién de formaciones

estlpulado en la hoJa venf eadora correspondlente (ver aneeo J), y firma de

conforme siesta se encuentra complete.
Formaclin p

del

Talento Ingreo. de_, datos al . sistema

de ! Ingresar expediente dl-glial al Sistemade la administracién de formaciones
Admm1straclon de formaciones.

Fin de procedimlento.

. Genencia de Desawiallo del T alente Humane y Cultura Jnstitucional
= Ministerie de Olinas Pabilicas, Transpoxte y de Vivienda y Desarvolle Unbiana




e P  Manual de formacion y desarrollo institucional A9

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTEV DE Fecha

Ct5digo GOTH MCI-3V.005-2015
VIVIENDAYV DESARROLLO URBANO

~6gino 54de 112
en Jo
Pagadas

12.1.1. Flujograma?® del P ed

L nstitucional
y~——-737 2—4 Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura I
. L . . Unidad de Formaciény Desarrollo del
flujograma: Adjudicaciénde Formacién no Pagada Talento HUMano Paglna 1/4
Unidad de formaclén : . : :
GOTHCI y desarrollo del Tecnico UFOTH tE[LUIpO dlel Dlreccllosr:jfs/(_Serelnmas
tal ento humano capactadores Inl emos nstituciona
Inicio
Selccciénde
tematicas a
dcsarrollar
2
| Distribuc16n de
| contenidos a
desarrollar por
parte de los
t<I!lc
Elaboracién de
programaclén
mensual de jornadas
formacién
Coordinacién de
Yornadas de formaclén:1
profesional a
desarollar y ponentes
|a partecrpar
Recibat ende
solid ud de apoyo
r---- paraeldesarrollo de
Jornadas de
-for rién
l..- -+|Aprueba los ponentes
solicitados para apoyo
., SR —— -
‘ A ok
. Pag2 ,J.
\
2 Elsignificado de la smbologfa que se utilize en los flujogramas puede consultarlo en el anexo 10.
wll s . . o
A e ;D altJUldilo.tU£ 5ai.mto.Jfunuuw. ¢- eu.ltwta Jnotitucional
EL SALVADOR
UNAMONDS ML CTIRCER
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m‘-’, { eren.cia tfe 'Desarr-olio tfe['l'adR:nto .J-fum.a:no y Cu[turainstiJ:ucionrﬁ {@

Flujograma:Adjudicacién de formacion no Pagadas Unidad de Fogacion y Desarrolio del

Pagina 214
Ta Humane 9
— — — — —— MW e e o ———— —— e — — — — ——— — —— — ——
Gerencia De Desarrollo del Unidad de Forrnaciény Coordinador de Unidad fle
Talento Humane y Cultura Desarrollo del Talento TecnicoUFC .
I nstitucional Humane Formaciény el Talento Humane
e |
~Pag 2~
N L
7
Envra programa de
IFormacién mensual para
revisiony aprobacién.
| o 1 \
' °
= _ ey m d-
= L.formacién ensual para
analisis, y observaciones
e s e 1 -+fcorrespondient
Ti
Correccién de programa S
de formacion mensual No ,/ | € apruebd"-.
] e incorporaci6n de — — —— 1"
'rograma?
observaciones .
pertinentes. Si
10
) Jt
sa Envio de programa n S"‘]
— l formacién mensual para
revision y aprobacién par el
Gerente de Desarrollo del
Talento Humane y Cultura
Institucional
| TT
Recibe programa de
formacién mensual para
analisis, vy observaciones
correspondiente
L
7/
/ ..I1Se apruel l
Programa
rormacién
-IVIensual?
No L

Si e
A ) l) 2 : ~ /8
Paso ‘;aso —\Z MO 7N
2 ) 5 SN :

ISALVADOR (Jvtencia ck g)edef gal.enLo. Jlunuuw. If e.uP!wta J tilucio.nal
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Flujograma: Adjudicacién de formaciones pagadas

Talento Humano

Unidad de Formaciény Desarrollo del

erencia.cfe '‘Desarrofio cfe{'Tafento::Hu:ma:no y Cuftura Instit:u.cionat

Pagina 3/3

Unldad de Formaciény Desarrollo del

Talento HUMAano Empresa formativa

Gerencia Financiera Institucional

-nffr-l
- Desarrolla el servicio de formaclén
segun lo solicitado.

13
Entrega la documentaci6n respectiva a la
Unidad de formacién y desarrollo del
talento humane para la elaboracién de
acta de recepcién.

17
Actualiza la documentacién

|

Emite quedan a empresa

formativa

16

Realiza pagoa empresa
formativa por serviClOS

brindados .-

contenida en elexpediente de
formacién

18

Ingresa informacion actuali.zada al

Sistema de la Adi~'nistracién de la
form , nes

19

ActuaiiZa Ta documentacibn contenida
en el expediente, para completar el
ingreso de informacion al Sistema de la
Administracién de la formaciones

(Fis)
« Fin delprocedim ento
| de 2Je6cvtUdilo. def 5 afmw. If &.fJ.wta I M tihu:Urlu:d

EL'SALVADOR
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Flujograma: Adjudicacién de formacién no pagadas

Unidad de formaciony desarrollo del talento
humano

Pagina414

Unidad de formad6ny desarrollo del
talento humano

Tecnico UFDTH

Direcciones/Gerencias Institudonal

Emite segundo
memoranda de peticién
de justificaciones, en case
de no haber side atendido
el anterior |

22 |

Recibe y archiva lasi
inasistencia para!
expediente de formacién Y|
Expediente de Personal. Il

cartas de justificacién deif+=

[-=- 4 3
Reline y analiza los
- Ydocumentos del expediente

para ingresarlo en el Sistema
de la Administracibn de
formadén.

[ oA}
h g

20

Redbe solicitud de justificad6n de
inasistendas y envia a Gerendg
de desarrollo humano y culturg
institudonal las justificaciones
correspondientes.

;

No /’/ ZEnvia -
< Memorando >

\\ 3 //
& >

———F——J

—<

Si

Ingreso de datos al  f:., | —— —
| Sistema de la |
administracién de -
- r
/ 2 ;
procedimiento. = - :
' N (jvt.enci.a ck :iesaitiuiilo_de£5afento. Jlu.nuuw. 1f euflwta JMtiiu.cUJ.n.al
EL-SALVADOR
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12.4. PROCEDIMIENTOS PARA FORMACIONES NO CONTEMPLADAS EN EL PLAN ANUAL DE FORMACI6N V
DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO PARA FORMACIONES NO CONTEM PLADAS EN EL PLAN ANUAL DE FORMACI6N Y DESARROLLO INSTITUCIONAL -~
AREA GERENCIA DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANOY DEPARTAMENTO

CULTURA INSTITUCIONAL i RROLLO DEL TALENTO HUMANO.
N° REIPONIABLE! IQU HACE? DE!CRIPCI6N DE! ACTIVIDAD
< | - -
“‘ ggl'?:rl:gagi%ncon;rr:tae?%ggsrrf)ﬁ;v'gg Solicita a Gerencla de desarrollo del talento humano y cultura Institucional, la
" Plrecclones/Gerenclas | temai P i contratacién de servicios de formacién. Las direcciones/gerencias solicitan el
* | Institucionales ematicas especiicas N0 1 desarrollo de formaciones no incluidas en ei Plan anual de formacién y desarrollo

i contempladas en Plan anual de | .
. R institucional.
formacién y desarrollo institucional

Gerenclade desanollo del , - _ . _ .
2. talento hunano P culture . Recibe solicitud de contratacién de ' Recibe solicitud de contratacién de servicios de formacién adicionales al Plan anual

Inatltuclonal servicio de formacién adicional. de formacién y desarrolloinstitucional.

Gerenclade desanollo del Margina solicitud de formacién

P culture adicionaly la envfa ala Unldad de
formacién y desarrollo del talento

Margina por medio de formato de marginacién de correspondencia (ver aneee

J. talento hun ano 4) la solicitud de formacion y la envfa a Unidad de formacion y desarrollo del

Instltuclonal humano. talento humano.
Unldad de fornaclén P Recibe solicitud de formacién y Recibe solicitud de formacién de la Gerencia de desarrollo del talento humanoy
4. d..arrollo del talento envfa a Gerencia de adquisicin y Cultura institucional para iniciar el proceso de gestbn para solicitud de fondos a
hun ano cont_ratamGn institucional para Ger_er_lma o_Ie_ adquisicién 'y c_ontrataC|6n institudonal para la contratadén de
solicitud de fondos servicios adicionoles de formacién
Solicita los fondos en Gerencia financiera institucional. Puede suceder:
Sise aprueba lalnversion, continua en numeralNo. 6.
Realiza las gestiones necesarias para
Gerencla de adlluhlclénP obtener fondos para contratacién de = Sino se aprueba la Inversion, se procede a enviar un memorando a
S. contrataclén Inatltuclonal  servicios adicionales de formaci6n. Gerencia de desarrollo del talento humano Y cultura instituclonal,

informando la no contrataci6n del servicio de formacién. FnNn del
procedimlento

Gerencla de adq hlclén P" Recibe solicitud y realiza las | Despues de que la Gerenia fi anciera institucional aprueba la solicitud de fondos

(X} ! . . ) : . - ) " i
contrataclén InaUtuclonal ." gestiones necesarias para requerir los para inversion,se emite la solicitud para contratacién de servicios de formaci6n

W I" " i ) . . . — S Va
B EXIUADOR Flvwu:ia de :i>eAwt to.llo.dee !er.luti.o. Jlu.utatw. If e.ufhvt.a J ustil.ucio.na.£ *&@@-
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tondos.
""" i .
Gerencla cle aclqublclén 1' | Realize roceso para ublicar ) ) ) - .
. a . P p P - Mediante Comprasal publicala necesidad de contratar los servicios de formaci6n.
conl:rataclén Inttltuclonal solicitud de contratacién de servicios.
Presentan soliclt d-drvici; d ;-1 La Unidad de formacién y desarrollo del tal; to-hh ;dbe ppsta’d’
8 Empretat formatlva . - .
formaci6én servicios de formaci6n por parte de las empresas ofertantes
formaclén ** La Unidad de formacién y desarrollo del talento humane,en coordinacién con la
Unlclacl  cle . - : C ; s . o
o | cletarrollo clel talento || Evaluacién de ofertas de servicios de ! Gerencia de adquisicién y contratacién institucional analiza las cotizaciones
humano formaci6én. presentadas por las empresas a fin de elegir la que cumple con las especificaciones
detallas al inicio del proceso.
La Unidad de formacién y desarrollo del talento humane, en coordinacién con la
formaclén ** ey .y +*
Gerencia de adquisicién y contratacién institucional evaluan:
JI la oferta pretentada cumple con los requisites requeridos por el
’ - .
Unlclacl cle del talento | AdJl_Jdrcaclon de _contrataclon MOPTVDU, se precede a la adjudicacién del servicio. Continua en el
servidos de formacién.
10 ..detarrollo numeralNo.11
humano Sl la oferta pretentada no cumple con los requisites requeridos por el
MOPTVDU, la Gerencia de adquisicibn y contratacién institucional
devuelve la solicitud a la Unidad de formacién y desarrollo del talento
humano informando que no se adjudicar6 la compra. Regresa a numeral
No. 6
Gerencla de adqublclén " | Emite o'den de <omp'a a <antrota ' La Ge,enda de adqul<idén y <ontrotad6n Imtltudonal emite o'den de wmpro a
. contrataclén Instltuclonal segun lo solicitado por la Unidad de contrato para distribuirlod las unidades que correspondientes.
formacién y desarrollo del talento
humane.
Unldad cle ', ;;; llitn "" Contratacién y reunion *ctactcon empresa formative p ra coordinacién de para coordinar detalles
12 | desarrollo clel  talento Il empresa formadora. logisticos del servicio adquirido.
o . o . . . . .
«;mtladarar ~ de  formacton " Emite orden de inicio de la! Coordinados los det lies logisicos de la empresa formative y I Unidadde
13 o110 del talento | formacién formacién y desarrollo del talento humane,se precede a emitir la orden de inicio
humano

de formacién a desarrollar especificando fechas en las que se impartir6

Empret.;t format Iva Desarrollo B serviclo de formaciénp La empresa formadora ejecuta jornada de formacion se(m las especificacionesy



® oL TR ggunlo solicitado. - ,,,,,,,.. —. ' ;:; bj;asencoordira...d de form ¢ -::

I'f I, te- Q ¢
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Empresa formatlva

Unhlad de formaclon p

la desarrollo del talento

humano

Gerencla flnanclera
17

Instltuclonal

Gereneta flnanclera
18

Instltuclonal

Unldad de formaclon p

1. desarrollo  del talento
humano
Tecnlco  de Unldad de
oo formaclon p desal'rollo del
talento humano
VL T
ELSYVAD C~

Entrega la documentation
respective a la Unidad de
formacién y desarrollo del talento
humano para la elaboraclén de
acta de recepci6r!.

Elaboracién de acta de recepclén

Emite guedan a
formadora

empresa

Realize pogo a empresa formative
por servicios brindados.

Actualize la documentaclon
contenida en el expediente de
formacién

Ingresa la informacion actuallzada
al Sistema de Administracién de
Formaciones

Fecha Cétllgo: CDTH/ MCI-!1V.005- 2015
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Realize la entrega de la documentaci6n a la Unidad de formacién y desarrollo del
talento humane segun las especificaciones del contrato.

Finalizadas las formaciones, se emite el acta de recepcién a empresa formadora
opara que presente facture a la Cerencia de adqulsiclén y controtacién
institucional.

Entrega quedan a la empre;-formadora y gestiona los fondos para pagm
Ministerio de Hacienda.

La empresa recibe el pogo de los servicios de formaclén brindados, segCm lo
estipulado en los termnos del contrato.

Complete la informacion de expediente con la documentaclon correspondiente a la
formaclén reciente,para ingresar al sistemade administracién de formaciones.

Elabora expediente, colocando la documentacion y comprando en hoja
verlficadora  (ver anexo#4) que la informacion este complete y finalize el
ingreso de datos al sistema de la administraclén de las formaciones, firma el
tecnico que est6 a cargo y procede al archive correspondiente del expediente.

——
(}EJt.Utcia de 1]) a,'toudigo. dd ga&rto. Jlwruuw.c; eultwta Jnétituc.Uuud "A@@}

Mitrl6Wtio.de (JfJm.6 1JU11lic.a6,!jdtruMpMh T; de Viu.ietula r;«=_ >  Utiiatw. N
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12.4.1. Flujog o dimiento para formacionesno contempladas en el Plan Anual.

Ma’ Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

I Unidad de fonnaci6n y desarrollo Pcigha 1/5
deltalento humano

Ffujograma: Formaciones no contempfadas en ef Plan Anuaf

5 . Gerencla de desarrollo del . . . L
Orecciones/Gerencfas Unidad de Formaci6én V desarrollo Gerencia de adquisicién y
o talento humano y Cultura o T
Institucionales . del tafento humane contratacién institucional
Instltucional
Inicio |
a
Solicitud de contratacién de
servicio de formaci6n para el.
desarrollo de "matlcu I-f——— =1 a
especificas no contempladas .
en plan mensual de
—omgol - — — —— — —
2
R"clbe solicitud de

contratacién de servico de
formaci6én adicional.

3

Ma,.aina solicitud de
formaclén adiclonal y la "nvia
a la Unidad de Fonnacién y
Desarrollo del Talento
Humano.

— 1R"clbe sollcltude formacién ; rl e T JB’E 1

Lv envla a Gerencia de\] |

Adqulsiclén 'y  Contratacién S

Instltucional para solicitud de

fondos RealiJa las sestlones necesarias
para obt'n"r fondos par
contrntaaOn de servicios

adicionales de formaci6n.

Pé\gj; =, <20 S,
N - N/
T ¢ \

ELSALVADOR de :Jfuyaivuiilo.dd Sal.mw. JluntaJuJ-t; eultwta IMtil.LLcUJ.nal
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Flujograma:Formaciones no contemphdas en elplan anual

Unidad de formaciény desarrollo deltalenta

P gina 2/5

humane

Gerencia de adqulsicién y contratacién
inslituclonal

Empresas formativa

Undad de formaciény desarrollo del
talento humane

/ N
- éSe aprueba \ )

“_lainversién? -
e 7

Recibe solicitud y realiza
las gesttones necebarias
para requerir los fondos.

b 1

Realiza proceso para
publicar solicitud de
contratac16n de serviclos.

o
ml:—

Presentan
serviceos
Unidad
Desarrollo
Humano

solicitudes de
de formacién a
de Formacion y
del  Talento

10

Adjudicacién de

de fonnadén.

S

— -+ — . Evaluacién de ofertas de
servicios de formaci6n.

Gerencia de Desaxvelle del Jalente FHumane y Cultura Jnstitucienal
Ministerio de Obrvas Publicas, Tvansperte y de Vivienda y Desavelle Urbane
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(;erencia. ae 'Desarrofio aeC'lafento :Humano y CuCturainstitu.cWna.C

Unldad de formaci6ny desarrollo deltalento l-l
mano

Flujograma: Formaciones no contempladasen el plan anual

Pagina 3/5

Emite orden de comprao
contrato segun lo solcltado
por la Unidad de Formaci6ny
Desarrollo delTalento
Humane.

Contrataci:y reunion
conla empresa
formadora adjudicada.

13

Emie orden de inicio
de jomada fonnativa

&7

Unidad de formaciény desarrollodel Gerenda de adqu siciény contratacién . Gerencia financeera
Empresa formativa R )
talento humano Insutuceonal institl.Jcional
ofert
presentada
cumple con los
requisito”
I\'IE
-7,
/Pag.z 1
11

B R,
ELSALVADOR

(Jexencia de :iJeoalVtO.flo. def Safento. Jluman.o.lJ euf.twt.a J Mti.tucio.na.l
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m" (;erencia.cfe 'Desarroa:o cfe['Ta.fenxo :Jfum.ano y Cuftura lnstitucionag
Unidadde f 16 d llodel .
Flu,ogramaFormaciones no contempladas en elplan anual nicadde tormaciony desarrofio de Pagina 4/5
talento humano
Unidad de Formaciény Gerencia Financiera Gerencia de adquisiciény
Empresa formativa Desarrollo del Talento humano Institucional contratacién institucional
= :
Pag3
N\
14
Oesarrolla el servicio de
formacién segun lo
soliatado
15
Entrega la documentacién
respectiva a la Unidad de
rormaci6n y desarrollo del
talento humano para la
elaboracién de acta de
recepcién.
16
Elaboraciénde ada de
Reoepcién
—_—
17
Emite quedan a
empresa formativa
18
Realiza pago a
empresa formative por
servicios brindados.
-
Pag. S A =
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Unidad de formacion y Desarrollo

del talento humano Pagina 5/5

Flujograma:Formacién no contempladas en elplan anual

Gerencia de Desarrollo del

Talento Humano y Cultura

Institucionales . Humano
Instituclonal

Direcciones/Gerencias Unidad de Formaciény Desarrollo delT<!lento

[ Pag. 4/

Actualiza la
documentacién
contenida en el
expediente de
formaci6n.

20

1gress la informacion
ctualizada alsistema de la
administracién de
formaciones

FH n del procedimiente )

e
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PROCEDIMIENTO PARA REPLICAS

GERENCIA DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO Y
AREA:
CULIURA INSTI'TUCIONAL

H 2. HACE?
dd,

para realizar replica

| Becarlo y becarla
= - .
Unldod —;1;05y .d& > | 'ReUne y onallw la <arta did6dl<a

humano | curse virtual
B |  Becarloy becarla Seleccién de modalidad de replica
4 Desarrollo su replicen mdalidad
Becario y becaria presencial
5 . lle<aclo y bewla L. ;i o, rtatdén
Ay Y "-ecla Ce.tlfl<a<I6n <Omo tutoc virtual

Superaci6n de observaciones
7  Asplrante atutor virtuql , realizadas para  aprobacién de

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE FORMACIEN Y DESARROLLO DELTALENTO HUMANO.

Mm&:f[; LA-Kpve/O " ].

El Becario posterior a su regreso d!'l la beca de laque participo deber6 presentar una

SAITILL ’). P TTITIIIIIIIIL

carta did6ctica a la Unidad de formacién y desarrollo del talento humane, en donde
.- ciininiizeollac,

3

Si se posee observaciones se continua con el No.7

*

Replica Virtual, continua en el Numeral No.5
Coordina con la Uni continua en el Numeral No. 4
desarrollo de la repli

Replica Presencial,
dad de desarrollo y talento humane la solicitud de un salon para
ca presencia!, continua en el Numeral No.17.
El o la Becario (a) coordi"en la 'Unidd fury(6"y '‘d ;: ‘del talento

S 0 S © IS dotrao =i, oTI.iiLi

presentaran certificacién a Unidad de formadén y desarrollo del talento humane
para que sea anexada a su expediente personal y se solicite la creadén de su usuario
como tutor virtual

El Aspirante" a tutor/docente virtual modificara y adecuara las observaciones
realizadas por La Unidad de formacién y desarrollo, una vez superada las



||||||||||||

J . l\]'?',,, ob<e<Vadone< <=enviaco de nuevo a cevi<lén. Continua NO .

flIFMAa:rH T
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Unidad de formaclon y Solfcitud ra . creacon de USUaNo Se envfa un memorandum al coordinador de Unidad de Formacion y Desarrollo del
a | disarrollo del talento 1P Talento Humane solicitando la creacidn de usuario y contraseiia con perfil de tutor

diidad ..;*wnpo ' " tutoe virtual
. formaclon y desarrollo i . . Se genera cuenta como docente y su respective contraseiia, a troves de la cual
- I Asignar y supervisor los accesos de
del talent humano

‘ . rasei d ; tendra acceso a la gestién de su curse ademas de mostrarse las distintas actividades a
Q%ministra®or elaula | Usuariesycontrasenia para GOCentes  yocarrollar dentro del curse virtual, como tareas y documentacién sobre el curse.

I virtual)
Convocatorla Ablerl:aa
. De acuerdo a la carta didactica presentada por el tutor, se estabiecera la fecha de
(o) .. . . .
‘ n inicio para el curso virtual, para lo cual la Unidad de formacién y desarrollo del
Unldad de formaclon vy I N
desarrollo del talento Convocatoria a cursesv tuales U .71 Citrabaja 1 . :O#£=U.
I Convocatorla al:raves de enlacese
humano . . . .
. Dicha convocatoria sera realizada a troves de los enlaces de formacién de coda
gerencia 0 unidad, segun sea el area de competencia.
1 1 1 " 1 11 N [ ] 1 1 n I"I
1
1t I’ 1 1 I 11 11 n [} | ”I ’I’, ’I 11
Partlclpante i Inscripcion al curso virtual firmara una carta compromise (ver Anexo 5) en lacual se compromete a finalizar
, el curse de replicas virtuales.
. t ) . .

12 h sy las estudiantes al curse, creara el usuario personal para coda estudiante yse les
Tecni¢c d"" wid;;d 4" A. . d  El tecnicode Unidad de formacién y desarrollo del talento humane inscribiraa todos
formaclon y esarro o slgnar y supervlsar bs accesos e

- del talento uman suanos y  con rasenas para , s ,
- (@dmlnlstrador del aul: S u lantes . .
partZclpantes han stdo anexados a su curso virtual.
Mal) - . )
El tutor segun su macro-diseiio desarrollara los curses virtuales, estableciendo el modo
13 Tutor virtual o ‘ . . .
para el inicio del curse i con los cuales se apoyara para la ejecucién de su replica.

|

ut~.iMONO C—Ca*

1o

EL SALVADOR
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Ingr sara al aula virtual e interactuarén su't;_tr; igesando-las veces que

14 | considere necesario, el estudiante realizar6 evaluaciones elaboradas por el docente, a
, s 1 ' su vez des argora el material dd6ctico del curso, realizara aportaciones en foros y
|<ﬂ g de ) runo V|rru0| atendera todas las instrucciones brindaras por el tutor.
, ‘ 6n v d ' '| Durante | ‘=inde to os Iscursoel tecnico de nidad de formacién y desar 3 ;lo
s | Oggetlgleztg helj?r::r)]oo Supervision y  desarrollo  de _el talento humano (administrador del aula virtual) ejecutara gestién de la calidad
| actividades de gestion ysoporte. del sistema as! mismo, sera el encargado de supervision y coordinacién del aula
{admlnlistrador del aula .
. virtual.
virtual)
) Analisis y presentacion’-—=:J ts: I: tin::vil:lin;ecizazZr: =n s t sn
1s Tutor virtual o | alificaci . . .
calificacic ~s -- | alificaciones obtenidas a la Unidad de formaci6n y desarrollo del talento humano
f—_— presentando a los estudiantes que aprobaron el curso.
m dunldad-  de dbr mai 6n ty -,.'., y valoracién e s " ta: ;UTdd, d"t;;;5acién y d;sarrollo del € 1;nt-hu.,;ano evaiGa el desempeno
de
esarrojlo e} tageno . Io coda uno de los participantes de lareplica para el otorgar diplomas. Continua en el
i resultados obtenidos R
| humano numeral N° U» I
Tecnlco de Unldad de Se generan los dipl-s_reportes para anexarlos al "exp diente de formaciones" del
formaclén y desarrollo | participante de replica, edemas realize laemisiény envfo de certificados a profesores
Nl | del talento  humano Cierredel cursovirtual y alumnos por finalizacién de curso, elabora una copia de seguridad del curso para
{administrador del aula luego proceder a su desactivaci6n, y dar de baja a los usuaries cuando el desarrollo de la
virtual) replica ha sido virtual.
. e . . . Si la replica ha sido presencia! se elabora expediente, colocando la documentacién
' I Tecnico d= ud Se ingresa toda la informacion del - - - . . - . .
. . s requerida (listados de asistencia, material utilizado durante la replica y diplomas), se
| 19 formacién vy desarrollo - expediente al Sistema de
: mmom W Administ aciéde las Formaciones. ) .
- expediente. Fin-edlmlero. oo
' finalize el Ingreso de datos en el sistema y se procede al archive correspondiente del
FIA, et U —"" ~ s
RSN/ 0 B — (1.vwu:ia de Le<lwito.efu del 1Ja&nto. Jlumano. ff eultwta Justitucianal )
e
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125.1+ Flujograma® del Procedimiento Para Replica

....F Yerenc:a df 'De.sarroao &Cefl'afento :ruma:rud Y Cuihn-a Insti— =~ — — — — — — —

Unidad de formaciény desarrollo deltalento

Flujograma:Procedimiento de Replica humano

P ginal/3

Unidad de forrnacién y desarrallo deltalento

Becarioy becaria Asplrante a tutor virtual

humano

INICIO
AT —enen s

Presentaciénde carta
didactica para
realizaciénreplica

Reune y analiza la
L--— ——4 71— —'carta didactica para
la aprobacién y ejecucién
T— delcurso virtual

Selecciénde }—Si b—-

modalidad de réplica | ‘

L Aceptacion de
| w didactca

7"

../ odalid tNo—{
‘- de lare 7

N4

Replica presencia!

OesarroUasu

replica en Replica Virtual
modalidad

presencial
VAN
I Pitig.3 "\

Yt

5
Participa en curso
de certificacion |
comao tutor virtual. |

e

Certificacién como
tutor virtual

* El signficado de la simbologfo que se utiize en los flujogramas puede consultarlo en el onexo 10.
S

=1
S
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o

erencia ae 'Desarro{[o ae{'TaCento :rfumano y Cuftura Institucionat

Unidad de Formaciény Desarrollo del
Talento Humane

Paglna 2:3

1

Unidad de formaciény desarrollo

Flujograma: Procedimiento de Replica

Tecnicode unidad de
formacién y desarrollo del
Talento Humano

deltalento humano
(administrador del aula virtual)

Aspirante a tutor virtual

Participante

Pag 1
nn

7

Superaciénde
observaciones reahzadas
para aprobacién de
formacién virtual

B
Solicitud para la
creacién de usuario comnn
perfilde tutor

9
A signar y supet'Visar los

n ccesos de usuarios y

contrase"a para
docentes

10

Convocatoria a cursos t

Asignar y supervosarlos
accesos de usuarios y
contrase"as para
estudiantes

IJalenhJ. Jf.unuuw. If euflwta JMtiluci.on.af

y. N

ey

ELSALVADOR
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de g) ClIitt0.fi.JJ- def
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virtuales
11
= Inscripcién alcurso
virtual
12
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W gerencia.rfe 1Jesarro((o rfe{'lI'aCento :rful'YLa.no y Cu{tura Instituciona{
Flujograma:Procedimiento de Replica ==~ Unidad de Formacién y Desarrollo del Pagina 3/3
1 Talento Humano o R

-1

Tecnico de unidad de formacién Unidad de formaclén y desarrollo

Partlcipante y desarrollo del talento humano
(administrador delaula virtual) de Talento humane

Tutor virtual

Establec :ientode!'-——- —| +-— — ——
— . metodologia para_elinicio ||
delcurso 1
14
Inlcio de curso virtual
-
) Supervisién y
———————— +-—-——-————————-+-+__  desarrollo de
ctivid des de gesti6l
Y soporte.
16
Analisis y presentacibn ———t+ ——————————— t-—-——— + - ,]
de cahficaciones T
17
Pag. 3 \ Recepciény valoracién
{'aso 17 e de los resultados
obtgnidos

erre de|:rso virtual

19
e —— —Se ingresa toda la informacion
) delexpediente al-sistema de
la Administracién de la
7 |_ formaclones : J
- . -

\4?»“ B =/
Ve
Fin delprocedimiento »

- de 0e6Wtlco.llo.dd SaEmto. Jlumano.t; eu.ftu,y,a Jnotiiu.c.Umal
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12..6. PROCEDIMIENTO PARA BECASCOMPLETAS
PROCEDIMIENTO PARA BECAS COMPLETAS
..2ERB\CIA oE DESARROLLo oEr/aN! roH uMANoO S ~ uNJoAo OEF=0RM ACI6Ny oEs
AREAL Y CULTURA INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO: -« TALENTO-HUMANO
- — T T "1y
[ R . o © DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N i RESPONSABLE IQUHACE?
Tecnlco de  Unldad %€ = 1

Tecnlco de Unldad de i empleados del MOPTVDU. En coso de seruna beca de "
2. | formaclony desarrollo del | Divulgacion de becas al interior del MOPTVDU llun tema de interes para un area especlfica del
talento humano MOPTVDU,se envfa informacion directamente a dicha
. B area.
" Empleado/ tulant 'aforma a gerente o director de Unidod suinteres en aplicar a Informa a gerente o director suinteres en aplicar a la
3 | mpleado/a postulante beca beca ofertada
; ; Envfo de formularies de aplicacibn a beca a unidad de Envfa informacién formularis a Unidad de
i DIrecF:Iones/ClerenCIas cooperacion para obtener carta de postulacion firmada
Instituclonales ) I .
cooperacion . por el senor ministro.
_ Recibe informacion del empleado interesado en aplicar
5. Recibe informacion de los postulantes a beca y gestiona | a la beca,gestiona autorizacion de senor ministro para
Unldad de cooperaclon . - : o . .
i aprobacion por parte del senor ministro I postular y remite informacion a la entidad que ofrece
la beca
I Recibe Informacion de empleado postulante y analiza
para su aceptacion segun condiciones y perfil. Puede !
suceder: -
I Inrtit ;ONn/0'11Qnlzad0On Recibe informacion de  postulantes y selecciona perfil y * _
. _oferente condiciones de las instituciones. siempleado €l aceptado, continua No. 7
% Si empleado no es aceptado, fin del
SRR (S e SR procedimiento
| 7. | Instituciéon/Organizacién.  Otorga aprobacién de beca a postulante mediante carta de Comunica mediante carta aceptacion del postulcmte

formaclon y desarrollo del
talento humano

EL SALVADOR

UNAMUMO S FATIA CHEGE N

A NN
s

Gestiona ofertas de becas con diferentes instituciones.

Gerencia de Desawiollo del Jalento Humane y Cultura Jnstitucional
Ministerio de Obivas Pubilicas, Transpoxte y de Vivienda y Desaviallo Unbana

Gestiona a troves de internet oportunidades de becas !
" cn diferentes inst tuciones u organizaciones ofe entes. .

I Dlvulga oportunldad de becas entre los dlferentes

< P

&
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oferente.

Empleado becarlo

Dlrecclones/Gerenclas
Instltucionales

| Tecnlco de Unldad

10. || formacion y desarrollo d g

talento humano

Tecnico de Unidad
formacion y desarrollo
U. talento Mumano
, i
11. | Despacho ministerial

de
y

| Gerencia ~‘esarrollo

13
* | humano .cultura

ELSALVADOR

Fecha

Noviembre 2015

aceptacién.

I Recibe aprobacién de beca mediante carta de aceptacién.

Remite carto de aceptacién del becario.

Gestiona el proceso de carta compromise para poder
acuerdo de permiso de beca.

I
Recibe y revisa acuerdo de autorizadén por misi6én oficial de !

beca

%ﬁ:ﬂﬁ}

Cod/gor aDTH! MCI-3V.005-2015

Acuerdo para la concesién del permiso con goce de

eml Ir

elaborar acuerdo para el otorgamiento d~ ~~rmiso

d%? Envlaacuerdo para autorizar permisode misién oficial por beca

Recibe de vuelto el ocuerdo para la correccién de observadones

(jeJte.ncia cU. OuwtJUJ.fkdd [JaleniO- Juunano.y, euilwta Jn

| sdlicita a empleodo postulante que complete la carta

Pagina73 de 112

Tpara su participacién en la beco.

Recibe carta de aceptacién como becario y comunica a
su Direcci6n/Gerencia institucional correspondiente a su
aceptocién como becario.

Remite mediante oficio a Unidd de formocién vy
desarrollo del tolento humono, carto de oceptocién del
empleodo en calidad de becarlo. y solicito emisién de

sueldo ya sea parcial o completo.
de compromise correspondiente (Ver Anexo 6), la

unidad correspondiente a la Unidad de formacién y
cual sera enviada por el Gerente o Director de la

desummioacish rdalRni@n  hemanga deorhectodaist da

beca completa (ver anexo 7) para proceder a

o icial por beco.

Envlo ocuerdo ol despocho ministerial firmodo por el
senor ministro para autorizar el otorgamiento de
misi6n oficiol por beca.

Recibe el acuerdo parala concesi6n de permiso de
mlsi6n oficial por beco,y reviso para la firma de
autorizacién por parte del senor ministro. Puede
suceder:

Si no posee observaclones. firma de

oprobado. Continua en numeral N°.14

« Sl posee observaciones remite dichos
observaciones a Gerencio de desarrollo
humono y culturo institucionol para que

reolice los correcciones debidas...Continuo..en..j:
Numeral N°.13

Recibe de wvuelta el acuerdo de permiso con
observaciones remitido por el Despacho Ministerial,

ti.lw:i.ima.l

VEINLWTO.CU. (Siviadt, T, IJ pOIde It CU VIUIEWla It UUWLIJUJ.TK UL.6dNO0.
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19.

20.
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Instltucional

Tecnico de Unldad de
formaclén y desarrollo del

talento humano
Tecnico de Unldad de

formaclén y desarrollo del
talento humano

Tecnico de Unldad de

formaclén y desarrollo del Entrega expediente para actualizar Sistema de Administracién

talento humano |l de las Formaciones

Empkada  8ecarla
1.y08
mpea) ecar
regreso

Empleada g tcar a(

da: ‘i;eenn sinistro y distribu ti doeda

Conforma expediente de formacién por beca

Fecha Gadlgo: GOTH MCI-3V.005-2015

Pagina 74 de ff2

realiza las correcciones pertinentes. Continua en
NumeralN°12

rtt | e:sa:; s
au on a espe men es.

Conforma expediente de formaciébn por beca y
distribuye las diferentes copias del acuerdo en las
diferentes instancias correspondientes.

Entrega expediente de formacién a tecnico de la
Unidad de formacién y desarrollo del talento humane
actualizar  Sistema de Administracibn de las
formaciones para el ingreso de informacion. Y queda al
pendiente de coordinar la realizacién de replica de
I parte de la empleada becaria o empleadobecario a su
regreso.

Al finalizar la jornada de formaci6n profesional envfa
a la Gerencia de desarrollo del talento humane y
cultura institucional copia del diploma u otro- material

Envia copra de dacumentos requen s en la caa compromlso ' que Maya $% proporciona® durante el evento, ast
a su . a Gerencia de desarrollo del talento humane y cultura

como toda la informacion que le fue requerida en la
1 carta compromise y coordina con Unidad de formaci6n

'y desa ro lo del talento humane fecha para desarrollo

e material para realizacién de replicas. convocatoria de

E 1 d 8 1 ° Remit
regreso)

Ge;n;. de desarrollo
humano y cultura
Instltuclonal

Tecnico de Unldad de

talento humano

Recibe documentos y material para replica del becario.

Realiza convocatoria de participantes de replica.

)L de la replica.
Remite a Gerencia de desarrollo del talento humane y
cultura institucional presentacién y material a utilizar

entrega del mismo a participantes de la replica.
Recibe toda la documentacién requerida en carta
compromise a empleado becario asfcomo el material
para larealizacién de sureplica.
Coordina con el becario la programa de la replica
enviando invitaciones ai personal que participara en la
exposicién, supervisando y dando segmient al

S
AR

N f&
-

}
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Empleada Becaria o}
21. Empleado Becarlo (a su
‘ regreso)

11. formation y desarrollo del
talento humano

Tecnlco de Unldad de
23. formaclon y desarrollo del
talento humano
EL SALVADO

T, 1 e CIN/E |

i —— Min.i6Wtio. de (J

Feclra

Noviembre 2015

Realiza la replica segun elprograma

Verifica contenido del expediente segunhoja verificadora

ol

Cod/go: GOTH MCI-3V.0tJ5-2tJI5

actualizacién del Sistema de Administracién de las Formaciones.

{j.vtencia de 1)esWtlt0.£0. del flafento. JIwtUUUJ-'f euf.twta Jretitucio.nak @

~ Pagina 75 de 112

evento de replica .

| Elempleado becario desarrollo sureplica segun haya
sido coordinada y programada con anticipacién con la
Unic:{ad de formacién y desarrollo del talento humano
Despues de realizada la replica analiza el expediente
de formacién por beca para verificar que contenga

formacién mediante beca completa, segun la gufa de
hoja verificadora (Ver Aneeo 7), el tecnico encargado
firma de conforme para pasarlo a registro de sistema.

I Entrega a responsable de expediente de formacién la

i documentacién correspondiente a replica: Listado de
asistencia, material entregado, presentad6én virtual de

| al "Sistema de Administracién de las Formaciones." la
informacion de la jornada de formacién profesional
mediante beca completa el cual queda verificado en
dicho sistema, como jornada realizada. Fin del

UMM mmu e

1JULi.P.ica6 , faic(tteportu 'f de Viu.knda If 1)e6alijudto. Uth.cuw.
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1:z.61. Flujograma del Procedimiento Para Becas Completas

Maﬁ Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

Unodad de Formacionr‘\r{| Desarrollo delTalento
Humano

Flujograma: Procedimiento para Becas Completas Pagina 1/5

Unidad de Formacién y Drecciones/Gerencias

Desarrollo delTalento Humane Empleado postulante Institucionales Unidad de Cooperaci6n

C INElo >

1

Gestoona ofertas de
becas con diferentes
instituciones.

S ] e I
MOPIVOU

3
Informa a Gerente o

Directorde Unidad su
interes en aplicar a

beca
a4
Envio de formularies de
aplicac:ién a beca a
unidad de cooperacién
5

- Rec:ibe informaco6n de
—_ — = t——+-—=+-3s postulantes a beca y
gestiona aprobacién por
parte dd sellar Minl stro

~

b {jvwu.ia de :i>e6wtJuJiLo. def Saie.nhJ. Jtu.nuuw_ tf &fiwt.a JMtiiuci.anak

IWELSAEOORY s witio.de ¢© = T , Sttattepottk tf de VWienda tf = i=#£ GUt&uw.
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Mz’ Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional ( 4
Flujograma:Procedimiento para Secas Completas | Unidad de Formacigrclr);aDﬁosarrollo del Talento Piigina 2/5
Instituciér/yOrganizacién . Direcciones/Gerencias Unidad de Formaciény Desarrollo
oferente Empleado becario Institucionales del Talento Humano
6
Redbe informaciénde
postulanlesy selecdona
perfily condiciones delas
instituciones.
/
/
/ tEl empleado **
© € eeptado?/
|
(/
NO
|
. s
Otorga ap:obacién de |
beca a postulante
mediante Carta de
aceptacién.
8
—_———— — -++-+! Recibe aprobaciéndg F—F———
— — _ beca medjanfe carta de
aceptacién.
9
Remite a Gerencia de
Desarrollo del talento 2
Humano y Cultura -
i Institucional. lacarta de "
aceptacién del becario |y
1 I =
g s
, v K
SERTTT (Leuncia de :0C6del !Jale.nfu.
EL SALVADOR

1f.umatud. fJ euEtwra JMtihu:Umal
Minl.6tvtio. de ¢ - !I'ti.&ical,5Jtall,¢ p0Jde fJ de V ioienda fJ:VC6 Udlano.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARRQ.I 2015
gerencia.cfe '‘Desarrofio cfe{ Tafento :rfu:ma:no y Cuftura Institucionaf
Unidad de Formaciény Desarrollo del Pagina 3/5
Talento Humano agina

e 4

Empleada Becaria o Empleado

Flujograma: Procedimiento para Secas Completas

Gerencia de Desarrollo Humano
Becario (a su regreso)

y Cultura In.stitucional

Unldad de Formaciény
Desarrollo delTalento Humano

Oespacho Ministerial

Gestlona elproceso de
Carta Compromiso para
poder emitr acuerdo de
permiso de beca.

-+-———+1 s3

14
Recibe el acuerdo
autorizado por Sr Ministro

y distrfbuye copias de
este alas autoridades

11
Envia acuerdo para T——
autonzar permiso de
misién of alpor
| 12
Recibe y reVisa
erdo de
:acién por
icialde beca
I
1
yZ4
/

tPosee |
observaciones? /

rd

N .

/
N\
/

13
Recibe de vuelta el
acuerdo para la
correcciénde
observaciones

L

pertinentes.
Y
8]
\\,‘/'/
EISALVADOR ck i>ecwtJUJ.!o. def Sah>.nfu Jlumarw. If e.ultwta Jtt6titucio.n.al
EloALVADUR Mini.6WUo. de (9fl.tac I, Sttanéplilde If ck VW.ie.ndalf - D e cUtll.aw.
,%_.
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P

/- _ - m-
{ierenciatfe 'Desarrofio tfe{'TaGmto :rfu:ma:n.o y Cuftura InstitucionaE \ ) 3 -
Flujograma: Procedimiento para Secas Completas Unidad de FoiTT'lacién y Desarrollo del Talento

P, -
Humane agma 415

Unidad de Formaciény Desarrollo del

Empleada Becariao Empleado Becario (a su Gerencia de Desarrollo Humane y Cultura
Talento Humane regreso)

Institucional

1 Pag.
ol

-

15

Conforma expediente
de Fonnaci6n por
beca

Entrega expediente
para actualizar sistema —— Hf-————— -

de Administracién de
las fonnaciones

17

Envia copia de documentos requeridos |
en la cana compromise a Gerencia de ,
desarrollo del talento humane y cultura

Remite material para realizaciénde
replicas.convocatoria de panicipantes
de exposicién

1.9

ReCJIbe—ek

+.

. |

menRtos—y-matenal
para replicaldelbecario.

Realiza conyocatoria de
panic.pantegs de replica.

| 21

.Realiza la replica. egun la W=
programaclon

Y
A e :VecaliJulhJ. def Saiurl.c. JluntatUJ. If 0.dtwt.a JMtitucioltaf %7
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Igerrncia ck 'Desarroffo tfe['lafento Jfwrumo y Cuftura. Institucionaf
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Pagina so de 112

. - Unidad de F i6n yD llo del
Flujograma:Procedimiento para Secas Completas nidad de Formacion y esarrollo de

Talenlo Humano

Pagina 5/5

Unidad de Formacion y Desarrollo delTal ento Humane Empleada Becaria o Empleado Becario (a su regreso)

-
22

Verifica contenido del
expedi ente segun hoja
verificadora

I

2 documentacién

corg jente a replica
izacién del
Sist i stracin
Pag.
2y
Fin del N — - 14— \E/
°— procedimiento ../

de :/)eccvwwl.£o. def !Jalutto. :Jlwnano. IJ eul.twta Jn.ctilu.cUl.nal

EL SALVADOR Min.i.cwWUo. de CJ&tao :i't.Lileic.a¢,!Jt.Q.n.(p Odtte.1J de Vi.ui.enda 1 :/)eccwwl.£o.UYila.tw.
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12.7. PROCEDIMIENTO PARA BECASPARCIALES

PROCEDIMIENTO PARA BECAS PARCIALES

GERENCIA DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO Y UNIOAD DE FORMACI N Y DESARROLLO DEL
AREA: DEPARTAMENTO:
CULTURA INSTITUCIONAL TALENTO HUMANO
0 " R
RESPONSABLE IQU HACE? DESCRIPCI6N DE LA ACTIVIDAD

T O SRR

' Unidad de formacion Y Gestlona ofertas de becas con dierentes Gestiona a troves de internet oportunidades de becas con diferentes
1. | desarrollo del talento

instituciones. instituciones u organizaciones oferentes.
| humano
Unidad de formacion y Divulga oportunidad becas entre los diferentes empleados del .
2. - desarrollo del talento Divulgacién de becas alinterior del MOPTVDU | MOPTVDU. En coso de seruna beca de un tema de interes para un area
| humano espedfica del MOPTVDU,se envfa informacion directamente a dicha area.
Fora a gerente o director de Unidad sull Counica a gere te o director stilicar a'la beefertada por
‘ i Postulantes interes en aplicar a beca 2 Unidad de formacién y desarrollo del talento humano
: DB, ,ecciones/Qereias —- Envfo dformularios de aplicacién a beca a Envfa informacion y forrrularios a unidad de cooperacion para obtener
4 Instltuclonales unidad de cooperacion carta de postulacién firmada por el senor ministro.

Recibinformacion de los postulan'ts a beca y Recibe informacion del empieado interesado en aplicar a la beca,gestlona
S. Unldad de co iperacion gestiona aprobacion por parte del senor autorizacion de senor ministro para postular y remite informacion a la
m

segun condiciones y perfil. Puede suceder:
Recibe informacion de postulantes y selecciona

Instltuclon
6. Organizacion Oferente perfil y condiciones de las instituciones. i1 Siempleado es aceptado, continua No. 7
Siempleado no es aceptado, fin del procedl mlento
7. Instituclon 1 Otorga aprobacién de beca a postulante |Comunica mediante carta aceptacion del postulante para su

= i marcarme

i 8 AE Dmais FUMIAAL

[[SAVADOR (Juen.cia de 1JeMwwilo. dee Saiento. JlutnatUJ-c) Odtwta JMtil.ucicutag Wl g
o - MIn.i.6Wtio. dgdfvtas Pcl.&i.c.a6,:J Jtaftépodde € de VWietula ¢ 1IMWiIUJifo_ Udlana Vit
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. organlzacién Oferente. | mediante carta de aceptacién. “Tpc;rtiip: 6n en la beca.

Recibe aprobacién de beca mediante carta de ~ Recibe carta de aceptacibn como becario y comunica a su

8. Empleado becario aceptacién. Direcci6r/Gerencia institucional correspondiente a su aceptacién como -
becario.
Remie mediante oficio a Unidad de formacién y desarrollo del talento
I'Remite a Unidad de formaciény desarrollo del : humane, carta de aceptacién del empleado en calidad de becario, y
o, Direcclones/C.erenclas !l talento humane, la carta de aceptacién del solicita emisi6n de acuerdo para la concesién del permiso con goce de
Instltucionales | becario y emite acuerdo de concesién de  sueldo ya sea parcial o complete, segun el resultado del estudio

permiso de goce de sueldo. socioecon6émico realizado por coda direccién a la que pertenezca el

? In - er Aneeo8)

Recibe d ., d 1b . La Unidad de formacion y desarrollo del talento humane  recibe carta de '
Unidad de formaclgny ~ Recbe documentacion completa el ecano Y -

aceptactony ’ d b ’ ]s,ven'i'ca y envlaa
10. | desarrollo del talento solicitala asignacién de fondos para emisiénde  financiera institucional, la solicitud de fondos para emisién de acuerdo
emas ocumentos e ecano erencla
humano I acuerdo para cubrir los gastos que la beca no incluye.
l ' B .
Recibe solicitud de fondos,analiza fuente de financiamiento para otorgar |
i los fondos requeridos.
l Pue@g suceder:
. . . o . d f . . I Si son aprobados los fondos para invertir en la beca, continua
1 C.erencia financiera Recibe solicitud e manclamlentoy analza ;A P 1% 1 P
" | Institucional C.FI posibilidad otorgarlo. en numera® ©
Sino son aprobados los fondos para la participacién en la beca, '
informa a Unidad de formaci6n y desarrollo del talento humane. .
1
I ae;encla tl cl Enf me rando de aprobacién de misién | Envra aFl:= oc;o formacién y desarrollo del tal nt humano
12 linstltuclonal C.FI oficial por beca y solicita firma de carta ' memorando informando la aprobacién de misién oficial por beca y

compromise a becario solicita a empleado becario que complete la carta de compromise
] - L0 T e e R correspondiente (Ver Aneeo €)

W U E/

" Gerencia de Desanvolle del Talente FHumano y Cultura JInstitucianal R
ELSALVADOR Ministerio de Obinas Piibilicas, Tnanspaxte y de Vivienda y Desarvalloe Unbiana %“j’
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| Unldad d=acicn [Recib-;;;;555; - "P;;badén de r,,,d Recib-morando  con disponibilidad de" fond “post ; ioimente. |
13. | Desarrollo del Talento 1 : unidad elabora uerdopara elotorgami nto de permiso de misién oficial
. Humano por beca y sohcltaa empleado becano que complete la carta de
1 ' PR TP T Inl '
~Gridad de omacon | (00R0N00 16NT7FRALE =z = ;"1 ;1 poco utodo's ctoogomionty :
desarrollo del talento C permiso de misién oficial por beca.

mo || 0 B
Recibe el acuerdo para el otorgamiento de permiso de misién oflcial por
beca,revisa para sufirma de autorizacién,puede suceder:

Sino posee observaciones, firma de aprobado, continua en

Recibe acuerdo para autorizar permiso de numeral No.16

15. | Despacho ministerial . -
misi6n oficial por beca.

Si posee observaciones, remite dichas observaciones a Gerencia
de desarrollo humano y cultura institucional para que realice las

"""""""" B . ".correccionesd 11249), [tlera. No. 17
Unldad de formaclon y Recibe el acuerdo autorizado por senor
— o . Recibe el acuerdo de permiso aprobado por el senor ministro y dstribuye
16 desarrollo del lalenlo ministro y distribuye copias de este a las
humano ) ) las copias correspondientes a las autoridades pertinentes.
autoridades pertinentes.

éJnIdad de g)rmacion
11 1t

. .
1 t):) P~the de vuelta el acuerdo para la correce on

17. Despacho Ministerial, realiza las correcciones pertinentes. Continua en

ervaciones R
o I [ A O eral N°15
I

— 1 ] ] 1 !

OnidadPde fimaB&H y

18. | desarrollo del talento Conforma expediente de formacién por beca

Conforma expediente de formacién por beca y distribuye las diferentes
copias del acuerdo en las diferentes instancias correspondientes.

humano
Encargado —— de Entrega expediente de formacién por beca a encargado de actualizar
formaclon (Unldad de Entrega expediente para actualizar Sistema . Sistemade Administracién de Formaciones para elingreso de informacion
19- Formaclon y desarrollo de Administracién de Formaciones y queda al pendiente de coordinar la realizaci6n de replica de parte del
del talento human empezado becario,a suregreso.
e ! " I na n O L} - 1 ' ! III' ] 1 LI ] 11 II Il [N} | ] ] 1
°l) ; :dfo; 6 ( ( ot
20 "ot o L1 Il [N ] IO 0 [ ] [ ] 0’ [ ] 1 ”’0 IO I” K [N ] J |”O| ] 1
S.',l ai I prof -1 ra el desarrollo de replica y material L aya sido proporcionadodu te ljornad .ano

EL'SALVAD OR (jedtencia ck = [D e Gdel 5af..ento. Juunano.L] eudi.wta IMtituc.Uutat @F‘
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Humano)

| |
21, | Empleado becario (A
; | su regreso) ‘

': Unidad de formacién y
desarrollo del talento |
humano

- Unidad de formacién y |
' 23.  desarrollo del talento
humano

|
' Unidad de formacién y ‘
24. | desarrollo del talento
| humano

%

| que
| pertinente para enviarlo a registro de sistema.

actualizacién de biblioteca interna.

Remite presentacién y material de réplica vy
realiza convocatoria a participantes a la
exposicién
Coordina la realizacién de réplica del becario,
e invita al personal a ser parte de la
exposicion.

Analizar el expediente de beca para verificar
contenga toda la documentacién

Registro en el Sistema de Administracién de
Formaciones de la informacién del evento.

Gerencia de Desavelle del Talente Humano y Cultura Institucional
Ministevie de Obivas Publicas, Tvanspexte y de Vivienda y Desavvolle Urbiane

Noviembre 2015
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toda la informacién que le fue requerida en la carta de compromiso y

coordina Gerencia de desarrollo humano y cultura institucional fecha para |

el desarrollo de la réplica.

. Remite presentacién y material a utilizar en la réplica para hacer las

convocatorias y hacer entrega del mismo a participantes de la réplica.

| Coordina con el becario la programacién de la réplica, enviando |

invitaciones al personal que participara en la exposicién, supervisando y
dando seguimiento al evento de réplica.

Después de realizada la réplica, analiza el expediente de la beca para
verificar que contenga toda la documentacién relaciona con el evento de

- capacién mediante beca completa, segin la guia de la hoja verificadora

(Ver anexo 9), el técnico encargado firma de conforme para pasarlo a
registro del Sistema.
Ingresa al “Sistema de Administracién de las Formaciones” la informacién

la jornada de formacién profesional mediante beca completa vy es |
Fin de

chequeado en dicho sistema de realizado el evento.

procedimiento
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12.1.1.  FLUJOGRAMA® DEL PROCEDIMIENTO PARA BECAS PARCIALES

Mo

(jerencia df Vesa.rroClO d£C'Tafento 2-fu.m.a.no y Cu.Ct:ura.Ins"tirucicnat

ey O X
) Unidad de Formaciény Desarrollo del | )
: °me Pagina 1/4
Flujograma: Proced*meento para Secas Parcrales Talento Humano | g
UDn'dac_jl_dﬁ l;on#atl:lGr: Y Oirecclones/Gerendas Unidad De Institudén Organ+ ad6n
esarTollo delTalento Postulantes Institucionales Cooperaclén Oferente
Humano
[ Inicio )
Y
1
Gestiona ofertas de
becas con difercntes
institudones.
DivulgaClén de becas
allnterior del
MOPTVDU
3
I . Infonna a Gerente o
Director de Unidad su
interes en aplicar a beca
—— B
| Envio de fonnulanos
de aplicad6n a beca 4
unidad de cooperaaén
1 Redbe inf:nnaciénde t
los postulantes a beca f
Y gestiona aprobacién | j
por parte delsenor ! rFr——-— s .
Ministro I -- —_
1 Recibe infonnaclén de
L-————— *1 poslulantes y selecclona
perfily condiciones de las
instituCiones.
P: acepta.. ;
== 1"m
9
.. fin del -
( p dlmie :9
> & Ga

® El significado de la simbologfa que se utilize en los flujogramas puede consultarlo en el anexo 10.

de Oe.1aJt)Wil.o. def Salenio. Jlunuuw.l} e.uftwux J Mtihu:ionaf.
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r— 24

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

. - Unidad de Fonnaci6én y Desarrollo del Talento
Flujograma Procedomoento para Becas Parciales Humane Pagina 2/
Unldad de FormaclénV . Orecciones/Gerencias Gerencia Financiera Institucién Organizac6n
Pesarrallo del Talento Empleado Becario Instotucionales Instltucional GFI Oferente
Humano
LY
P 5
20}
........................ R

Otorga aprobacién de |
beca a postdante
mediante carta de

Recibe aprobacién de beca 1-+--——————— t—4—-, aceptacién.
mediante carta de I
aceptacJén. 52 —F
i J 9
Remite a Unidad I
FormacJén y Desarrollol
S R , del Talento Humane,
- la carta de aceptacién

del becario y emite
acuerdo de conceso6n

0 —
u n
uelrh=
teobe dotum<>nladén L | -
ompleu> d4ll boc.orio YL

oolldolo cnlonad6n d™, . .
fondos poro embl6n de

ocuerdo

11
e IRecbe — sdiClud —de:
nnanclamoento y
analiza la poslbihdad
otorgarlo.

————————_——————— r——---

" son “\No
aprobados
“~los fondos~~

Sl Tnee
\ pfocodlnuenl_C‘

11

Recbe sdICltud de:
financiamtento y
analiza la posibilodad
otorgaolo.

1 o S

de 1JaYJUJ.fla.dd 5alenta Jlu.manc.fJ eulh.vta JMtitucio.ttat
wEL SALMADOR

............ s M.itwWUo. d e (1)][fcW.lica6 , 5 Jtatu)podde If de Viu.ienda 11 1. J e & uY!'uuul.
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fierencia tfe 1)esarro«o tfe[ TaEento :Humano y Cu£tura Institu.cionat

Flujograma: Procedimiento para Secas Parciales

| Unidad de Formacién y Desarrollo dE|TaIento :

Humane

Pagina 3/4

Unodad de FormacionV
Desarrollo delTal ento

Gerencia Financiera
institucional GFI

Oespacho Ministerial

Encargado de

formacion UFDTH

Encargado Capacitacion

Humano
]
12
______ 1
Ervia memoranda de
aprobacién de misi6n oficial
por beca y solicita firma de
Il carta compromise a becario
13

Reabe memoranda
con aprobacionde
fondos

14

Envia acuerdo de
aprobacion de mosi6n
ofiaal

16

' Rectibe elacuerdo
autorizado por Sr

15

Recibe acuerdo para
autorizar permiso de
misi6n oficialpor

Ministroy distribuye
capiasde este alas
autoridades
per S.

beca.
EEEER
e posee .
servaciones, /"""
AN
, /.
INo

17

Recibe de vueta el

f4--

ocuerdo parala
correccfon de
observocfones

e = ==
e ————

ck :0ecWtJUJ.ilc.dd 5alenhd. Jluman.o.t; e.ul.twta J
M.ini<ltvt W. ck ¢ = Ptt.lJeicad ,51UV1.6 p0Jde.t; ck Viu.i.en.da. t; :0ecWtJud.ilc. Udlano.
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M‘_‘ Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional {@}'

' Unidad de Formaciény Desarrollo delTalento

Flujograma: Procedimi ento para Becas Parciales

Humane

P gina4/4

Unidad de Formaciény Desarrollo del
Talento Humano

Conforma expediente de
Formaci6én por beca

Encargado de formacién UFDTH

I ,S

Entrega

—————] 4 -
______ =9 expediente para

actualizar Sistema
de Admintstractén
de las formactones

e

A

20

;Envia copia de dipoma y material

proporcionado en la jornada de formacién
profesional, para el desarrollo de replica y
actualizacién de biblioteca intema.

Empleado becarlo (A su regreso)

22
Coordina larealizaclén de replica
delbecario, e invita al personala
ser parte de la exposicién. -.-J

— +1Remlte presentacién y
materialde replica y realiza
convocatoria a

participantes-a-la-exposicién |

23

Analzar elexpediente de beca para
verificar que contenga toda la
documentaci6én pertinente para

24
Regtstro en el Sistema
Admiistracién de formncl o o
___lainformacién del even
I —

1 / Find:«
Wy ocedimi

>

JELSALVAQ Ci

ck

Wtio. ck 3 P,5
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Adiestramiento: Acciéndestinada a desarrollar habilidades y destrezas del colaborador,con el prop6sito
de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo,preponderantemente ffsico,desde este punto de vista

se imparte a colaboradores operatives u obreros para el uso de maquinas y equipos.

Formadon programada. Son formaciones que se han programado en el plan de Formadén

Institucional,para un periodo determnado.

Competencias de trabajadores. Es la capacidad de una persona para desemperiar, en dierentes
contextos y con base a los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
fundones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conodmientos, destrezas,

habilidades,valores, actitudes y aptitudes que debe paseer y demostrar elempleado

BID: Banco Interamericano de Desarrollo, es la mayor fuente de financiamiento multilateral para el

desarrollo de la America Latina y elCaribe.

Flujograma:: Representacion grofica de la secuencia de todas las activdades,que ocurren durante un
procedimiento. Incluye edemas, toda la informacion que se considere deseable para la ejecucién de una

tarea especffica.

JICA: La Agenda de Cooperacion Intemacional del Japén, esta promoviendo el desarrollo de sus
actividades con una orientacion hacia el trabajo de campo, haciendo foco en la seguridad humane y

adoptando un abordaje de mayor eficacia,eficiencia y celeridad.

LAIF: Fadlidad de Inversiones en America Latina (LAIF), tiene como objetivo principal 1a movilizacion de

fondos adicionales para la inversion en toda laregion latinoamericana.

Norma: Regia que se debe seguir 0 a la que se deben ajustar las conductas, tareas y actividades de la

Institucion.

Planificacion. Son acciones llevadas a cabo para realizer planes y proyectos de diferente Indole. En este
proceso se pueden cambiar muchas cosas con eltiempo yo que una planificaciontiene que ser exacta en lo

que se quiere lograr; para que quede como se desea.

PNUD: Programa de las Naciones Und as para el Desarrollo, redbe contribuciones voluntaries ¢ |;
mayorfa de los pafses del mundo y promueve un tipo de crecimiento que mejora la calidad de v ‘
|

todos.

m,’T\\':.'l
ELSALVADOR de, g) aJtdud.llo. def fjafmto. Jf.unuuw. - euEtwta JMtih.Lcio.naf: \@;;m
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Politica: Mandato de la odministrocién respecto de que debe hocerse para efectuor el control. Uno

politico puede sirve como bose para proceder a suimplementocién.

Presupuesto. Es un calculo onticipodo de los ingresos y gostos de uno octividod econémico durante un

perfodo, por lo general en forma onuol. Es un plan de occi6n dirigido a cumplir una meta prevista,
expresada en valores y terminos finanderos que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas

condiciones previstas.este concepto se aplica a coda centro de responsobilidod de la institucién

Seminario. Es una reunion especializada, de naturolezo tecnica o academico, que intento desarrollar un
estudio profunda sabre una determinada materia. Por lo general. se establece que un seminorio debe

tener una duracién minima de dos heros y cantor con, almenos,cincuento porticipantes.

Talleres de formacion. Es un curse que permite que los beneficiaries adquieran habilidades que les

permito desempeiiar diferentes oficios.

Moodie. Esun paquete de software para la creacién de cursos y sitios Web basados en Internet.

Plataforma virtual. esuna herramienta que permite gestionar personasy contenidos en Internet. Es un
espocio de encuentro, donde los participantes tienen la posibilidad de interoctuar en cursos y octividades
on line, intervenir en foros de discusién, porticipor en sesiones de charlo sincrénico (mas conocidos como
chats), e intercombior todo tipo de mensajes, documentos e ideas en un espocio que nos ofrece

herromientos para la reflexién,eltrobajo coloborativoy elaprendizoje.

EL SALVADOR de 1J aYJWIlo. del 5alenlo. Jiwruuw.if e.ultwm Jft<)tilucUuud
/""" _.Miniewtw. de ¢S H_ B , Siiat<)posde if de Viui.uulaif 1 I Ut.0.anc.
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Anexo 1:"formulario de necesidades de formacione

N e cede Ca;xxitocién
Reloc:iol'IC:Xb a PEI

Eierud<Sn 2016

| INFORMACIONDE LA UNIOAD ORGANIZATIVA:

NOMBREDE DIRECOON O CERENOA:
VMVDU()

UNIOAD CORPOAATIVA () VMOP O VMT()
UNIDADES ErdlJTOAAS ()

Norrtlrede laCapadacién:

Quesc penguc:

Apfr:0000,,8Wa e:strotigiCo: oe1 O o2 O 03O 084 O o055 D 0eD

(Se9JnPB)
UL PERSONAL CON5IDERADOA RECIBIR CADACfTACJON
" pertigetpartparte
Nombre delfios participanta/es:
l}”@ot}
_ELSALYADOR de *1> 1w def Safwla Jlunuuw.tj euthuca JMtiilucUmal
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Q.E
" v

N e ede Copodtocién
ReiOdollOOas a PEI
EJeCL~"22 2016 -

Objetiolos previ>tosen cl empemde lo! partXipantes ((.Quedeseook:'cmzor'?):

Mencioneol menostres sobredesorrolorumarode.surur&:

R Itodos de mejoro ape.rados de la unDad orgo.nizotiva, a partrde. b' ritejorla del daempero <! Io;

parti:,ipantes.

Firma y Selio

Nombre:

AJautDrizaresto Wormac:ilr'l. estoycomprometX!ooatociitar ilfOl"[1100n ad"ci:loai rc.lacionodoaltemo asfcomo
otargarel correspord”e!Ralpersonalprevioa notif*codénde fed'lo5yl'loroms establecidos.

ELSAYADQR de. 9)e6QJtlUJIIo. del Sal.urfu J6.unano. fl- euli.ulta :Jncti.tu.c.i.o.nal
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.é' T — - - - — e i
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e e
1 e —

o de expedlen’ies de fOfmaci6n abierta i

Vaf CONCETIO O CADCTIICIEN SOETC an Mol 82 2o RN RSTcinci ncsa T

I'Wm rodupdient>e :
—.::c a:scirxxi-c=0.-:

O Doics deklcapocitociéncoerlo oonfigl

Nomb de Ic<>pcit<>cibn:

- d- b=E:>%r.
&« Z C:--Tu-"0uk
LYO—-=- =
Com:oemp :;) con tid::
'1:-no —er=---.:

—oo+ F=xues .
Montode 1" inver,:i5n S J

T'="Loriiziy>nure-_;:

Lizo do de assencio #modo po bsporicioa s
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0:00;,.:-. == A.= ZO r.iic,:or- = -===i
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C:.Q:)oa
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Anexo 3:+Hoja verificadora- Formacion No Pagada-
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E A s — -- ;

U e i de xpadivinie:

2 ook G 15 Eomokrooicn:
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f3:::: ::br
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o _‘:bfoo: Sorrbeec
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d | st do Se afsrmecio o=rerooc Sel e
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frrodo oo ceporicbones

| IMora de solicitud de ponente

_AsFoosiorespor mosseacte

[Scictd de psThcocionas ooy Nossencos
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Anexo 4:<Hop werificadora- Fomadonabieras
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Mumero de expediente: ' L |
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Anexo S:"Carta Compromiso- Formacion Pagada/Interna”

CARTA COMPROMISO

El suscrito , como postulante para participar en el curso , aser
impartido por o+ en horario- ___ , losdias _ en las
instalaciones del , por el periodo comprendido del al

Para ser considerado (a) como participante, me comprometo voluntariamente con el MOPTVDU,
a lo siguiente:

1. Participar activamente en el desarrollo del curse antes citado para ambos niveles, de
conformidad aJ horario y fecbas que se me han notifi.cado en invitacién.

2. Asistir puntualmente a las jornadas programadas, ya que despues de 15 minutos se
considerara como falta, la cual incurrira en una justificacién del jefe inmediato superior vy
remitirlaala Gerencia de Desarrollo del Talento Humano.

3. No interrumpir o abandonar mi participacién, caso contrario me comprometo a reembolsar aJ
MOPTVDU, el monto total que corresponda al valor de mi participacién.

4. Remitir ala Gerencia de Desarrollo del Talento Humane y Cultura Institucional: cualquier
informacion o documentacién que me sea requerida relacionada con el curso.

5. Compartir y poner en practica los conocimientos adquiridos, coo el prop6sito de mejorar la
efectividad en el desarrollo de las funciones, cootribuyendo a mejorar la gestién institucional.

6. Arealizar las evaluaciones que se aplique en dicho curso.

San Salvador, septiembre de 2015

Firma:

NW:nero de DUI

u

e
ELSALVADOR (jvwu:ia de :J>eodel Salenw. Jf.unuuw. If eultwea Jti4}itu.cio.nal oY
e e ielt.UJ. de (9fkao fitwficad,5UUUIpOIde If de Viuienda If :J>eoCVtUIfio. UJlano. %’
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Anexo 6: ""Carta Compromiso- Modelo 1, Becae

ELs.a.varx)
— PG oo
MODELO No.1 periodo nlenoraun afio
San Salvad r. de dJ 20__
=na-
Ger.son Ma-..ine:z
Minls-..rode Ob'CISPt.:blicas. Transporty
re;Viw>_nca y DS3rrollo Urbano
p r©r —
Estimado sanor Ministro:
Yo. - d: _ aiDs d: eriaa". Ingn?..ro CM1. del domicilio C€
S.an SclvadOIl". po'Tador d: mi DocumentO U"lico de Id::ntidad rum:ro
--rualm:."Ite COIlltICli:ado por en: ML™listlio como de .la
——————— —— — —————d.: la UtDdad de Ptanif i6n Vial. con motivo de Ja | .iocon
goc.:: de Stleldo que mha sido alJtOrizaa'.a para asistir ar ...e enla 1
cap.it=l d-e por :! periodo .oomp;rendidod:! del 20 me
.comprometo a cll'mplir Ssi; :jern:s obU,.. 'IS:
L O:dk:a:rtodo :!t):t_ mpoque se me alL<"torice a a realizac.ii>n de klJ-; studk>s cara k>s cua.les se

m-- hacone.la ..ncia congoced:st.:ado parcial
I Remitr = & Gerencia de Recursos Humanos los siguientas documentos
2 Diplomz ctorgado obtanido a! tarmino dal evenio.
b. Constancis de haber sido selaccionado para & baca
1I. Rainccrpcrarme amicentrod: uabajo en Ja plaza an ta q...t se me at;tori. W lice:nda..
V. Me comprometo a re:mbols.aral IvIOPTVDIJ el monto equivalent= a las: remuneradones

reci.bQdas; du.-rarn:e Ja toralici'ad del per'IDdo del cw:s.oen que dis:fneE! :dlicencia con goc.E de
.suB!do. 5i oar algt:m motivo d:sistc de partic.ipar en el cl.n'so

Vv Fad.w- los co."X>Cimientos add..iri...-.= e.-1 el al pen.onal del
MOPTVDIJ.hacer el efeao w—w—m de los conoc.imicnvos que adquiera en el ct.TSO.
(Programa::iOn de Replica dal20 j-

VL8 Facilnzr & MOPTVDU e documemacion racibida en &l Programa de Magistar.

T N
Atsmameants >

[,
"'LSA[M(PQR < e 1Je0alVUlU.0.def Salenio. llluman.o.1J eudlu,m JMtitLu:.UJ.tud
e Mini6fuvtio- de (9 fkac :J, 5J(.(Utepevtle If de Vwienda If 1JeoalVUJU.0. Ud1ano.

Ll L
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MODELO No.2: periodo de un aiioa Mas

SanSa.'vado!.— — del 20

S-enor
G<>_,.,._an Martii"}"...Z
Minis;-..ro de ObrasP -t::.ocas. Tt2r.15i.0.0.r.ayVJ!..".iand.ay 0;-..sa:.rdk> IJbano

P.e;;=n-.a

Estimadco saenor Ministroc

Yo de __ ancs de 2dad, Ingenieroc Gvil de! domicilio de
portador d2 mi documeamo gnico de idenmtidad numero a2ciuaiment=
conratsdopor esie Ministeriocomo __ enlaGerenciade __ dals Direccion da

Planificacion Vial con motivo da |2 licencis oon gooe de susldo gus me ha sido autorizacs
parars=lizar estudics de _ __ _ _ __ __ __ __ _ __ __ a realizarc".e enS — — — — — ——por el

periD::toCO\mp.rerni'idods! = ———— — ———— al-——— ————————— me
comprometo
.acw:m,p-lir.125; ui=rr...:s ol:::.ligac

L D=d'k'ar :todo el tF>_mpogLE == sne at.rto.r.ice aila.re.alizac:ibn doe los == para .bs
cu.ale:s =-me conce:l.".a .lailicenda con goce de st.lle!ldD parcial
JL Marr.EI"El" un pro.mamoda calif.::.ac..i0."Je5 .mi:e.io de 70 enla es-:alad-e O.a 10 o su
egw.:ale."tte en otros =mas d.! etal .,;-aciOn. en cad.a ddo o per-k:oci,0 alar
comamplados an los planss o programas de estudios respaectivos; 2n 2 supussio ds
qu,;: .la .i."Etitl..Itién edu.cativ.a en la qtte r;;alke mi__ n-> =rtt.e:mpl= U.-. sk-.em.a de
evalL."EC"'mn .nllITlerico. pr..:s:errt.ar una CCL."l.Sta."ll..ia sabre el grad::> de av.a"JCa de .bs
estt.Xtbs.0 3-1,que .avaz qulE .as —s.r.kfacti:Xl"ics.
1L .Remitiraila unidad ad.m.ini;i.b™tin.2bs _  ==documen"O!O'S:
a. Cars.anci3orJCial d: calif=co del -gradode avanoe o.bt-=niGo a! ,m.i.J.:IQ"
d,e c:ad\3 pe..r)odoes....-Qla.r.
h. Cons'-..ar=i.a ofiC".ai de .In=.TJ.=ion o CJOm,proba.."T..e cfe page rd-el ok::lo
szeolar 2 curzar,
. Un irforme de =z actvidades acadamicas reslizsdas en caczs ciclo escolar
curzado, en ! cusl estars avalado por B institucion educativa 2n &2 que realice

mi magisier—
d OCOriginal v copia d= mi titudo ques acredits
corfspor)dm:e_
| ELSALYAOOR, de TJet>altiUJflo.cUL SaifnhJ. :Jluman.o. If eultwr.a :JMtitucUuud

T Mini.Wti.o. ()fkad &) 5tamMpoau If de VWietuia If 1Je.1ajtJUdilo. Udiano.
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Condluir mis esiudics, probanao 3 IoEaaa o2 os Oreanos que imegren ! plan o
programa de ssiudios hasia obizner = thulo o grado correspondients, isnisndo
C.0:Mo © *P"_is me:--es c.2.1enda.r.io.parae."7ltrega.r L3 docL-.rne. .,comp..ro.batoria
ala ur.:Oadatim...-JL -tra-tiva .a0.:>ap..ti&n

\Y No camb.iar de ma -:rra d,o.norado o a): insu'tll-c.id>n edw"<atit.,»a en k> que mefl..i'e
ota.rqgad.aila &:enci:!..

VL nforrna:r fPOI" escrito al titular de L3 .unid.ad acr.ministrat:i"v.:lco.n Lvii m-es d-:2
a:ntidpra---i0O0 al t=rmino de m.i Ikenda,. .resp::to a 1a teen a condus.K>rl de mis estud
para reint:n.rporarme a mi c.errrode €r&enlJaplca e™ .E qt..'=::e me a....-.orizo.E
,&;c._ncia.

VIL Reei-J."orpora:rm.e 2 lal: h-:taer:io,.-.a: d:.ol MOPT\fDU. d.., 13€.., la que ze me
amcri2o li:P_nc-Ja. a mas ra.rdar al tero=o0..r d8 hap,is Jgl..f'ealafedi 2 en que se de
por te.rrn:inade mj ocent:ia,. usper:ida m.G; .ezturlm meril.iante ceu<"2 _justif'a o
i"lt-=.r.rumpa b.s mismo por causampur.ablJes a .lairL.<:tituriC.n edlJ'..;:;attiva en 13 qu.e
re=i.lice mi ma.-

VIJL Pre— m:!rrin.'ichs laGer .iad-2...—------—-.--deJa DineotiO....,de Plarificadoo VEI
eel 11.-10P1VvDU. per tres dl..0. d.e:sde la fe.ha en g .:e me .irx::0,rpoe a mj
cerr.ro de trabajo, cn.mp.rometie a .reemhoils;er al 10°10PTKDU. el mo."Jto
.equitral== te a :las .reml.."J"laTa::"iO<I"ileS r.er-ibjdas d'LN"an:te .la to:tal)dad de Jcs p:=>Jiodo.s de
ud..io.s;en gll'e di:fru:tE dejep_ n:-ja con g,0ce de .:.Uparc'..al,. oe .:arJdlo par algtm
mo.tivo datidie.e .re:i;ir"arme de;la .im<'tttM::ionsin cL-:mplir e:ste p.!lazo_

1X Informar d'2 inmediat.o ;>or esc..IT..0al tituJarcia la un.rlad a:imA.r.iva. .ctando
c'-ecida $LIspe:.nder mE ..... ID.s par cu.algl..8ercausa o .in:ite.r.n..1.mpa .los mis.mos p.or
cat.. .as impur.ab'esa .la irlstitl.Je.ID.n eliu.cativa t:in la que real.irem.is pos.:grado.

6 Cuando =uspeancas miz estudics zin mediar causz justificads, debeara reincorporarms
a micantrode trabs_io. .. .la ,pJ.aza en .la pl=<, e.n !a gu.< se me al"tldirizo kencia. a
mas ta:"d:r a! tercer dE hani! s.iguie.nt?;aimismo ate.™Id;ar-e de iNnMeoal
reque.r m;je:nto que me Naga 13 U."lidad adm.i.r.Us:tcr.n..-a. para gl.5e .reirr..eg.relmomo
eqt...i\taErr.aa las we:m uneradO<:-:P-S: re.c::ib,i.d8s; durant= :fa totalittad de kiis > e rd-e

ud”Jo.s en que a'isf.nde ilice:"V'_iacon goc.5!1d: $L"'2!100..

XL Cuand\o 1Tie .rein.---or0O0J"e a mMicentre, d..e trab.::!p, por haber condukio mis es:tudios.
No :.e me p.odrao-rorgar tl Li.n tipode _ilk:hasta en tantono pres*"..,: Mis
servriD'.s po;r t.-n tP.JTJ.x> iguel al qtre disf.rt.rt:= d-e 0C.e:r.ria. con ;;xcepc:.io.nde :135
lizP..n."ias med'.i..."25 oed.rias po.r elJSS.S

XIL No solicits =l t=rmino ds mi licencis, & reposicicn ds bspenodctsvacacaonaias
pravisios 2n 2 normativa Eboral, qwecmcmlawganmaaﬂdmabcerm

XIIL Fadiliiar lo= conoomiamice adquiridos 2n B maso_...., & persona! dad MOF’WDU

e con & objeto de colaborar para e cumplimenio de maicramiento de sus ﬁn&
il \
ELSALVADOR Gerencia de Desavwalle def Talente Fumane y Cultura Jnstitucienal

ST Ministerie de Obras Puiblicas, I Transporte y de Vivienda y Desavelle Urbane
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Anexo 7:"Hoja verificadorae beca completae

\‘chsm cebeccn&rawameﬂmawaoecamm insisocional iInGiso 7.21 i

H NUmMmen CEEmEQE"-E

f&es)or.saue c= ge;.io". geloc oeca:

P~ Yoatos oei { becd inerncaionol

INomorcC:k:ilJeca:

Nomore oe - » - Coop:rcr e:
If:c:lodee_:'ECUci6r.: ce: noso:
Octsdeer-.: s 5 o s eime I e
Toxa! e becasos:

Por género: __Hombrex _ |Mujeres | |

IDocumentos de respaldo de o beca ntemacional

Soliciud ce pesion c unidod de Coopercion
nformaocion aoe beco fociiiogo por ente coopercome
|Noia g2 poswiccion osi InEresado

|
{ [No‘n el diracTor solichondo pamis> para & becario :

{Nota camcc permiso por el in? _..QQC"

S i
| \.m hompr':ms:

jAcuerco gjecuing o Bicancic

Dcp-tomc o aoragnooion o"“)-"'wco&". )c .;aoc

]
H

-

s

'rm,nnaium~co enic r.\ncc = ' !

2i")C A"0)'C
<:0ovr .delJO oecc:

N1 es-—e O=tregG.r0
:\.E000 ocx::

Oob '.nitst ———m———— — — — — — — — — — — — —_— —— —

uncia de J)e()alvUlllo. del ga&nto. Jiu.mano.If eu.etu,'ta :Jn6ti.tucianal @
e Mi.twtetdo. de (ofL'ta6 J>titdicat, 5!uu1,6pcvde 1 de Viu.Uuula 13 0€6aJVUJ!lo. UtOa.tw. = 1
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Anexo 8: esocioeconomico para a becarios.e

Estudlo socioecon6mico poro o becorlos.

Exclusivo para aque/Jos empleados que solicitan penniso para asislir a curso de fonnacién por bees
fuera del pals otorgada pore/ Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivtenda Yy Desarrollo Urbano

Obgtivo:el objetivo del presente estudio socioeconémico es favorecer a los trabajadores en situacién
econ6mica adversa del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbanodefinir
cualsera el porcentaje de salario mensual a devengar por el becado durante el periodo de la beca

El acceso a conocimientos especializados a traves de proyectos educativos de institudones nacionales e

intemacionales, que contribuyan a mejorar sus habilidades laborales.

Silo gerencio de tolentoconsidero pertire;,te g el empleodo presente lo siguiente d<Xumentoci6n:

1. Presentar comprobantes de ingresos familiares de todos miembros que aportan al hogar
(ejemplo: Carta de trabajo, constancia de salario, entre otros).
2. Presentar almenos 1 comprobante de domidlio (agua, luz, telefono, cabk) u otro.

Datos eenerales del beccrrio

{

(et

Fecha CDdigo aDTHJ MCI-3vV.0OD5-2DIS

P6ginal02 dell2

Nombre completo

Edad: Estado civil:
Soltera/o ( Casada/o( ) Viuda/o ( Divorciada/o () Separada/o( )
Numero de hijos: Edad de cada uno:
Direcdén:
Teleono————— M-6vil-:-—--— -@ofreoele 6ncot —————-———-———-—-———- -

. i
ELSATYA(OR de 1> CViJtO.llo. dd Salgnlo. Nlu.nu:uw.tj &dtwr.a J nétilud;i(uuzl
st .Minl,..tede ¢ = 9Uiifi.ca6,51({lf£6p0Jite 1J de VWi.enda.ld 1 =e 6Ut&uw..
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[ Tedetono: | Mévil: " | com!o ele.ctnsnicD:
1

|
a - B B,
|

["Unid t: % ia ~

Parte 1_Enliste en esta tabla a todas las pe.c>onas que vive.n en su hogarinduy ndose u.sted.

Agregue las filas que se.:an ne.ce.saria.s silas pro;pottionados no son suficEntes.

|
o S RN

LS|

IR AL LA T 1] |
) 1 "
i i
Lot

_—————— - —— e U Y T e ¢

| | I

— o T s R e ___I____i___<:

C I ....... R Bl s pegpeeee et I___r ...... s —— L ot =< :

IIIIIIIIJIIIIII-IIH\\HIIIIIIIIIIIIIIIII\_,_,IIIIIIIIII-IIII-IIIIIIIIIII n.\] ............. ,_.! ........... ._.|L ,,_n ,_J_'-_’ |||||||||||| _IIIII_II’_;I,’,J

de - ==del 5aimhJ.."Jl.um.ane If &llww.JMtitu.cional
M.i.nioWUo. de (Jfbtao PttMICQ<) , Sttatlépodd.e.If de Viuimdalf L == Ut.|J.aJw.
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Dates de la vivienda

La casa donde vive es:

r"T """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" T b
[Illll Al

>-<

[...J Prest4'Ja

I lema

L z Elecllca

|...JDr [0

| |PaV|.memo 00

t' 1v .fcub propb

r rq Urea Tele.ror.ca

tjlr.!:me
| |

» « Cabl:

Cantidad debeca: salasqoe haapll ado( tial' |0yeJ da>» (a etarx la

erencia)
I I LB |
= LB | -
‘ E J el | 3
—ﬂ Immmmm [ 1] 1E o EEE
+ i I
| I laiioy medio ' % N
_ Lamm L eyt [T J...——.. _‘ A
oy S
\> 3/
L\ N.Nb.RD S/
./J?u_:‘ M— ~ "/
¥ -
- - b
EL SALVADOR de :Deocvtl«l!lo. del Sal.uttc. Jf.wnarw. If &llwta Jnoti.tu.cianal ﬁh g
=T Mini6wiio. de (ofi.ta6 :JUlLlica6 , Sttaft<)pOitte If de VWienda If :Deoatvw.li.0. Ut&uw. o,
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£ En qué medida considera que cuenta con los Squientes apoyos para agiicara ks beca? (a canpletar por

ta gerencia)

[ v |
......... BB B R s x
ruu] ?a-;J Cil’.SCT.jI’i5I’ ala b:c2 ruuuuuuuu ;[””””””””””rl”l””””””””” I|||||||||||||||||||| '

ReoasC!S p;ntuars —=— T |

r.IIIIIIIIIIIIII|l'|'|IIIII|||||||l||ll|l|l||'|'||||||||||||||-IIIIIIIrlIIIIIIIIIllI|I|III|'|'IIIIIIIIIIIII|

1HIIIIIII1
Cool C ma:.-Elr =B

| 1 eg-fil | ! o

Seovmnnez ~000-.00+0000°. 00002001« _esyrismnrnn_srs-Fernn

1 ........ 1III :-:: | | | : | | :IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII ‘ .................... | .......................... t||||||||||||||||||||||L|||||||||||||||||||.| ................ I
T N\ R [0 o o Bl | 4 IRl e I it |

f—t—1 ‘
,IIIIIIIIIIIIII

eue.nar todos los campo-s. nose eva.lu:aran soucitudes rcomp'tetas o sin firma..

1S ,.C U= —icii X0 -de M —t.et«we Tr— . CLYACHA o= Il
2atll CCt."C -z.0.. I rocCC"t""" A\: Tt: CC=llis=
ha:r.tre f irrbo-..=i:l Nombrs f Srma ol eveiusdo P
Blljo prat=ta de deciT verdad S .
= & i
1 ;—4 ST |
¥, minisTRo &7

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

de O e Odef 5alenlo. Jlumano.If eullwta Jtt.6titucUuud
.Minicde (© 9= ,5 tattCpodthIf de Viuiuula If L. Je . 1 Ut&mo.
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Anexo 9: "Hoja veliticadore BaPaciale
é""égﬁ 5L SANADOR
B e

Rchadeexpedient@s]beeafintefiiéciogar parcis) ;

ver con oSmD O DECO ImEmacional cm&p&s::: an muacﬂcapacmcm InsReconal Incso 7.21

Dotesds e dlente

Numero e expe oianTa!

| |Responsobie de gesion ¢e o beca:

IDa-tod E beca In-ternaclonal parci

Nc:nl::xe a::;; la oe.co:
Nornl::xe eel er'o<=cooper=.;;e:
reo o Ceeec oe: | nosa:

X |O .TO*OIde
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Al

Los Flujogramas seran el instrumento complementario en la comprensién y visualizacién general de los
procedimientos para adjudicacién de acciones formativas; con el prop6sito de facilitar a los responsables
cumplir con las actividades respectivas a la funciébn que desemperian en coda puesto de trabajo, con

relacién a acciones formativas. A continuacién se muestra un cuadro del significado de las figures:

- CUADRO DE $IMBOLOGIA

FIGURA SIGNIFICADO i

— ='n¢io yo Final

E Actividad/es

Documento de entrada/salida

O Decision
O Referencia a la misma P6gina

Referencia a otra P6glna

Almacenamiento de datos
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Elpresente manualentrara en vigencia a partir de la fecha de suaprobaci6n.

San salvador,Noviembre 2015

Aprobado por:
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