MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION

MINISTERIO DE TRABAJO
¥ PREVISION 8OCIAL SMTEQS

MP-DGPS GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
e —————
e

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01

MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PREVISION SOCIAL

Ministerio de Trabajo y Previsién Social

AUTORIZO:

VISTO BUENO:

Licda. S&ndfa E

Ministra desrabajo y Reevision Jocial Directora Ejecutiva
ELABORO: b & REVISO: R

Licda. Nora del

Directora Gener

Desarrollo Institucional

Oficina de Cgordinacién y Desarrollo Institucional

Pagina 1 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION

MEGER GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
_,.—_.___.‘-___'/

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01

MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PREVISION SOCIAL

Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional Pagina 2 de 157




MR OGRS | A SE ravisonsooL | ELSAVADOR
—_——
Edicién: 02 Revisiéon: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01
Contenido

INtFOUCCION oo ivriiiarasstnnisriarbiv s e e e it evrirsias vk o R R AR IR R el 6
Objetivo General i R e A e I S S R s B 7
Objetivo: ESpecifice v st e e e s et er o e . T R AR 7
Filosofia:Institucional s iseieeamiin i DR R Rt L L R RR A, 7
N S O s s e o R R R P e P S P e S T e e 7
Vision: s i SRl i S e i S i RO ORI - o L R e 7
Valores Institlicionales ... o e SN i e NN IIIRY. ... ..l iihssseas iursisbiiisnsiisasnsions 8
Marco Legal y Normiativo .. o e e o N ., 1 1asrdsas e nsssasssssbborsng dubessinsbrainns 9
AlCANCE it it B TArR Tt r s R G BRI L ihivaassisi o (ronsnssnnsdieiaiass 10
Diagrama de Mapa 08 PrOCESOS. it iiisivinisrivervseoissseiisssivssiss beasasssrssvrvsssinsssnsnsonssssatssssnnsinsssiaves 11
Descripcién del Proceso Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional ..., 12
4-0 PROCESO GESTIONAR LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL......coetiimeieciiieeniiees e 13
4.1 Acreditacion de Peritos Y EMPresas ASESOTaS.....ccuiiiiiirrieiiiiirtoiereiiiseeeiseesissesssesseesnsessesanns 15
4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud Ocupacional .........cccccvveevierniennnean, 19
4,2.1 Visitas de SEEUIIAAT ....ooviiiiieiiiiiii et s bbb 22
4,2.1: 2 Reéalizar Visits dé SERUTIHAH s s o vy S Ry 27
4.2.2 Aprobacién de Planos de Proyectos de Construccion de Lugares de Trabajo ................. 29
4,2.3 Peritajesy Generadores de VaPO i imammsssm s i assss s iy masmsiaisiissvisvisis 32
4.3 Promocionar Higiene OcUPacionali i i sssiss sssssssisssssinsieviiesi ionssaransss 35
4.3 1 Encuestas: HIgie NICas e miesssias s e s sy s s s s s i s s s 38
4.3.2 Visitas Técnicas de Estudios Ambientales ........ooceieiiieiin et 40
4.3.2.2 Realizar Visitas de Estudios AmMbIientales .........ccccoovievimirinnninnesenccce e 43
4.3,2.3. Informe.deé Visita HiBiBniCa: s s iossiisssis aiinss i siyias irkiasstnoss s sinsssoredsssibngtssssasssseraasiois 45

I e P R R D e S o A Ty e R L e D e B B P D B e S e Ay T e L R e et S R N O e B St S
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional Pagina 3 de 157




oo | MMILEMOCREMABNCIY. | £ otepon

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 MW/
4.3.2.4 Notificacion de Informe TECNICO @ EMPresa...cccicciiiecinieeniinesinenineniese s eesenenns 47
4.3.3 Medidas SUSHIEULIVES s i o i it s s spsiss s simatsan r S L LN 49
4.3.3.2 Realizar-Visita: de Campo . i e e . ooy esanssoa o sn B P ) 51
4.4 Promocionar Seguridad y Salud OcUpacional .......oiviiiiiiiiiieeieerenenesnsnessesseiesesssseesns 53
4.4.1 Realizar Visita. Tecnica de Promocion fiaatii eiiime. ..., ..o dn ot et itan 56
4,403 Visitar EMDIBSac. i it o i svihrs el bias s e s T 7 59

4.4.2 Creacion de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional Inicial, Renovacion o Sustitucion

e MIBIMBIOS . iisiitiineiinih bt e o S DR DRI .. .ot oiinrrrornsbanstiseensins 61
Descripcidn del Proceso Gestionar €l EMPIE0.....c.iiiiiciiiiiieiiiciieiciie it ers b seeeib s ebesnesaee b s 64
5-0 PROCESO GESTIONAR EL EMPLEQ 0 it G e oo iiiniinenins sivsiivassininsvsnsaiioss 65

5.1 Realizar:Gestion Empresarial i a it bl iRl oo siniensis sosviise i anie 67
5.1.2 Planificacion de Visitas EMpPresariales.......cuiieiiiieiiieeeninnioneineenireneeneenisennesnsenen 72
5. 154 ViSita a EMPraSaSimisiwive svetonsiimmti il bty DO ORIIONE . | oo ssivasdsoisrswecsisvaiisiosvensins 74

5.2 Brindar Orientacion Laboral.........ccivicreiieieceeeeeseeeie sttt 76

5.3 Realizar Intermediacion de EMPIEO .....ccvvveecvie ettt eneeen 80
5.3.3 Ventanillas de Atencion [INTeral ......cccccvviiiiniiiciiiiiiiie e see e 86
5.3.4 Intermediacién laboral para personas con discapacidad ...........ccccovieiiieciiiiiiiiniicnennn. 89

5.4 RealizarFerias de EMpPleoiu msmim s s s tr s s g i o 92

5.4.1 Planificar Feria de EMPIEO it e s sar e et s e s srb e e s s rane s snnbaa e e 95

5.4.1.1 Definir Feria de EMPIEO c..cciiii ettt ettt nr et senr e s enessne s e 97

5.4,.1.2 Elaborar Plan de LOZISTICa....cooviivueriieri e ceree st ete s seee s satessbaa st beerbassrbaeentseebesenaes 99

5.4.1.3 Convocar participantes y Captar Ofertas de EMpleo ...coceevveeeiiiieciieccieccie e, 101

5.4.1.4 Promogciorart Feria de EMPleo v mvmissiimmyssmsiiisimb g 104

5.4.1.5 Coordinar detalles de feria de empleo.......ooiiccviiiriiiici e 106

e —
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional Pagina 4 de 157




MRS | A e pRvision SocL | ELSAVADOR
e i — e

Edicion: 02 Revision: 01 | Fecha:: Julio 2017 Modificacién: 01
5.4.2 Ejecltar Feria de Empleot: it b pii il nie, L vivnninsosnsnbinsiokanassssebnsdssnes 108
5.4.2.1 Realizar Montaje € INStalacion ......ccceevieeiiieieeniicie e 110
5.4.2.2 Monitorear Asistencia de Empresas y Personas Asistentes ... 112
5.4.3 Dar SegUIMIENEO & i i v e et adibassiianns s ryasnvnadnssnnsyivings 115
5.5 Realizar Ferias:de Autoem e o s esevh st s ianr s ins b e it 118
5.5.1 Planificar Ferias de AUtOem Pl 0 st i i i vvisvsnvonns ssbaessdsnns annsbiasinans 121
5.5.1.1 Inscripcion y actualizacién de base de datos de personas emprendedoras ............. 123
5:5.1:2 Definir:Feria de:Autoempleos.. take Tt sl s aialiinail annnaainalagle s 125
5.5:0.3 LOBISTICA .. ienniaats o T . . ... oeeiererneesssoinbansssinansnsionioty 127
5.5:2 Ejecutar Ferias. de AULOEMP|e0 it ot ctsiiti st v vmainebi i b db s iavadiivnhin ) 130
5.5.2.2 Desarrollar Feria de AULOEMPIEO ....ccviiiiiiiiiiiiiiiie s sere s 132
5.5.2.3 Cierre de Feria de AUtoemplao i i e i s sssivnsarsasinesniasinssnssiisssiassnions 134
5.6 Brindar Formacion para el Empleo a través del Aprendizaje...ccvcceiieenivreecvienieeniieeenens 136
5.7 Extender Permisos de Trabajo para la Persona Adolescente.........ccccccviiiiieininennieeniennininns 139
5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas EXtranjeras.......cccooceevevieciiieniiennnenines 144
5.8.1 Otorgar PErmiso de Trabajo . cose i irinsastrussssasses iesisstpassasersossnnrseivnevisnesssnnsssnessainrssere 147
5.8.2 Alteracidn de Porcentajes de Trabajadores Extranjeros y Salarios......cc.cccvvieiiviiinens 151
5.8.3 Ventanilla del Programa de Gestidn Laboral para Personas Retornadas.........c..cc.ocv.e. 154
GlOSAN O uvcsssvsmussunsmomms snmmssssrossg vis cveyass s v oA o35S TS S TR T S S T T T 157

- _______________ ]
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional Pagina 5 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA D’RECCIéN "PRE.VIl.ro‘u ul;:,m_ -MTPSB-
MG GENERAL DE PREVISION SOCIAL E&Eﬁ}}fﬁ?ﬁgﬁ
"‘—-—‘\-———"
’_——___-._—-,—)
Edicion: 02 Revisidn: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01
Introduccion

El presente Manual de Procesos de la Direccion General de Prevision Social, es
un instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desemperfio de
las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos planteados en el
Plan Estratégico Institucional 2014-2019 del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social.

Este documento debe constituirse como un instrumento agil que apoye el proceso
de actualizacién y mejora, mediante la simplificacién de los procedimientos que
permitan el desempefio adecuado y eficiente de las funciones asignadas,
ofreciendo a la ciudadania servicios enfocados con calidad y calidez, desde un

enfoque transversal de género y prevencion social de violencia

En este sentido, se pretende reflejar fielmente las actividades especificas que se
llevan a cabo en los procesos de la Direccion General de Prevision Social, asi
como los medios utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo

tiempo la ejecucién, seguimiento y evaluacion del desemperio de la Direccion.

. |
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Objetivo General

Contar con una herramienta de facil entendimiento que permita el desempefio
adecuado y eficiente de las funciones asignadas a la Direccion General de

Prevision Social.

Objetivo Especifico

Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los

servicios que brinda la Direccion General de Prevision Social.

Filosofia Institucional

Mision
Somos la institucion rectora de la administracion publica en materia de trabajo y

prevision social, garante de los derechos laborales, sustentados en el dialogo, la

concertacion social en un marco de equidad y justicia social.

Vision
Ser una institucion que brinda servicios de calidad, con calidez y eficiencia a la

poblacién trabajadora, ejerciendo transparentemente la gestion publica, teniendo

como base la justicia social, la inclusion y la igualdad de género.

. ___
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Valores Institucionales

Valor Definicion

Equidad Eliminar el acceso desigual de género, clase, edad y etnia en
los servicios publicos.

Igualdad de Género Garantizar la plena realizacion de la igualdad real entre
hombres y mujeres, a través de la proteccion, aplicacion vy
cumplimiento de las obligaciones derivadas de los derechos
establecidos en el ordenamiento juridico, asi como en las
normas, decisiones, procedimientos, practicas y acciones
administrativas de las Instituciones publicas del Estado.

No Discriminacion Ejercer la funcion publica sin ningln tipo de discriminacion sin
ninguna practica que en forma directa o indirecta, persuasiva o
inducida excluya, omita o reduzca los derechos y libertades
fundamentales de las personas en razén de su sexo, edad,
apariencia, nivel econémico, estatus social, etnia u orientacion
sexual.

Honestidad Actuar con un comportamiento integro, ético, coherentes con
la filosofia institucional y con el mandato constitucional de
servir con la mayor calidad técnica y humana a las personas
que acuden a solicitar apoyo o asesoria del MTPS.

Calidez Brindar un trato cordial, amable, respetuoso, a la ciudadania,
ofrecer un servicio y trato digno a todas las personas usuarias.

Transparencia El MTPS brindara toda informacion, recursos, oportunidades
que sean requeridos o de interés de las personas usuarias de
los servicios; mecanismos donde se disponga de informacion
de forma permanente, en concordancia con la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

I T S T B e B e e T T S T e P Ry s P e i
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Marco Legal y Normativo
En base a la referencia normativa y legal la Direccion General de Prevision Social

respalda su Gestiéon de Procesos en:

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social.

¢ Reglamento Interno de Trabajo.

o Codigo de Trabajo

e Constitucién de la Republica

e Convenio 155 OIT, sobre seguridad y salud de los trabajadores y medio
ambiente de trabajo.

o Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

e Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con discapacidad
(Decreto 888)

e Ley de incentivos Fiscales para la creacion del Primer Empleo de las
Personas Jovenes en el sector privado.

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

e Leyde Medio Ambiente

e Convencion Internacional de los Derechos de Migrantes

e Cddigo de Salud

¢ Reglamento de Generadores de Vapor

e Reglamento para la verificacion del funcionamiento y mantenimiento de
generadores de vapor

e Manual Operativo de los Servicios Publicos de Empleo

e Convenio 88 de la OIT, sobre el Servicio del Empleo

o Art.31 de la Ley Especial para la proteccion y desarrollo de la persona

migrante salvadorefia y su familia.
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Alcance

El presente Manual de Procesos es de ejecucién y aplicacion en todas las

areas de la Direccion General de Prevision Social, Oficinas Regionales y

Departamentales del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social, que tengan relacion

con los siguientes procesos y sub procesos:

4

4.1
4.2
4.3
4.4

5.1
5.2
9.9
5.4
9.5
5.6
5.7
5.8

Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

Acreditacion de peritos y empresas asesoras

Asistir técnicamente en materia de Seguridad y Salud Ocupacional
Promocionar Higiene Ocupacional

Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

Gestionar el Empleo

Realizar Gestion Empresarial

Brindar Orientacion Laboral

Realizar Intermediaciéon de Empleo

Realizar Ferias de Empleo

Realizar Ferias de Autoempleo

Brindar Formacion para el Empleo a través del Aprendizaje
Extender Permisos de Trabajo para la Persona Adolescente

Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas Extranjeras

I T S T G T e o A L D T e N S T R D v s o]
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Descripcion del Proceso Gestionar la Seguridad y Salud
Ocupacional

Proceso disefiado para asistir, supervisar y promover la seguridad y salud

ocupacional en los lugares de trabajo, mediante la verificacién de contaminantes

ambientales en los lugares de trabajo, peritaje de dispositivos sujetos a presion,

registro de accidentes de trabajo, acreditacion de peritos y empresas asesoras en

el area, aprobacion de planos de construcciéon y la realizaciéon de visitas técnicas

en lugares de trabajo. Se promueve ademas la conformacion y acreditacion de

Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.

-
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional

Pagina 12 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION

MESED GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
S ——— A Lk
e pp—_

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01
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4.1 Acreditacion de Peritos y Empresas Asesoras

Documentos y Normativa:

Ley General de Prevencion de Riesgos
en los Lugares de Trabajo;
Reglamento para la Acreditacion,
Registro y Supervision de Peritos en
Areas Especializadas y Empresas
Asesoras en Prevencidn de Riesgos
Ocupacionales

2

Entrada: Procedimiento: Producto:
Se presenta solicitud Acreditacién de Peritos y Empresas Extender Resolucién
de acreditacién de Asesoras de Acreditacion

peritos o empresa i
Objetivo:
asesora Y la
documentacién para Brindar asesoria y revision de
iniciar proceso. ‘ aspectos técnicos que requieran de
especializacién en las dreas de
seguridad ocupacional, higiene
ocupacional, ergonomia, medicina del
trabajo o psicosociologia laboral.

Persona Usuaria:
Toda sociedad o persona profesional

con titulo universitario en la materia y
al menos 4 afios de experiencia en la

materia

Responsables:

Jefatura del Departamento de
Seguridad e Higiene Ocupacional,
Técnico(a) de Seguridad e Higiene
Ocupacional, Colaborador(a)
Juridico(a) de la DGPS.
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4.1 Acreditacion de Peritos y Empresas Asesoras

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.1 Acreditacién de Peritos y Empresas Asesoras

Descripcion de Actividad

‘Responsable

Documento de

en un plazo no mayor a 10 dias habiles la

documentacion faltante.

Soporte
4.1.1 Solicitud de Acreditacion de Peritos y
Empresa Asesora
Personal Técnico del Departamento de Seguridad e Jefatura del
Higiene Ocupacional recibe solicitud, la cual es | Departamento Expediente de
trasladada a la Jefatura del Departamento, quien | de Seguridad e Acreditacion
revisa la documentacion que este conforme con la Higiene
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Ocupacional
Lugares de Trabajo y su Reglamento, si es necesario
asigna visita de constatacion a personal técnico del
Departamento de Seguridad e Higiene Ocupacional.
4.1.2 Visita de Constatacion
Se realiza Visita de Constatacion verificando el F”ers.0n3I -
iy § Técnico de Verificacion de
cumplimiento de la documentacién presentada por la :
. = Seguridad e la
persona aspirante que posea los 4 afios de T -
i . : Higiene Documentacion
experiencia en Salud y Seguridad Ocupacional o la )
; o ; Ocupacional
capacidad técnica instalada de las empresas
aspirantes a asesoras.
4.1.3 Realizar Informe de Visita -
Personal Informe Técnico
o . . Técnico de conforme
Se realiza informe técnico conforme o inconforme, de ;
b Seguridad e
acuerdo a la documentacion presentada por la o —
. e Higiene Informe Técnico
persona aspirante y lo verificado al momento de la .
. Ocupacional Inconforme
visita.
4.1.4 Elaborar Resolucion de Prevencion
Informe Técnico
De no cumplir con todos los requisitos se previene a | Colaborador(a) Conforme
la persona interesada para que presente al| Juridicadela
Departamento de Seguridad e Higiene Ocupacional, DGPS Informe Técnico

Inconforme

e e e ]
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Descripciéon de Actividad Responsable Documento de
Soporte
4.1.5 Evaluacion y Entrevista
Se realiza evaluacién escrita relacionada a las areas Jefatura del Evaluacion
en las cuales solicita acreditacion y se realiza | Departamento Conforme
entrevista para verificar conocimiento y aplicacion de | de Seguridad e
los Reglamentos Higiene Evaluacion
EMPRESAS: Ocupacional Inconforme
Se realiza evaluacion y entrevistas al experto
principal
4.1.6 Resolucion de Archivo
Evaluacion
Se realiza resolucion para archivar las diligencias | Colaborador(a) Inconforme
presentadas por el interesado debido al no | Juridico(a)de la
cumplimiento de la documentacion expresada en el DGPS Informe Técnico
Articulo 12 del Reglamento para la Acreditacion, Inconforme
Registro y Supervision de Peritos.
4.1.7 Resolucioén de Acreditacion
Se realiza resolucion de acreditacion por | Colaborador(a) it
. i . 5 Resolucion de
cumplimiento de los requisitos para acreditarse como | Juridico(a) de la |
, i Acreditacion
perito o empresa asesora en la cual se detalla el area DGPS

de acreditacion, numero de carnet y fecha de
vencimiento de acreditacion

S ——
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Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacion: 01
| 4.1 Acreditacion de Peritos y Empresas Asesoras
USED AT: AUTHOR: Direccidon General de Previsién Social DATE: 26/07/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
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e LGPRLT

Informe Informe T ec
Inconforme

Solicitud de Expediente de
acreditacion acreditacion

Informe Tec
conforme

Verificacion di
la
Documentacid

Informe Tecnico
conforme

Evaluacion
Inconforme

Resolucién
de
Acreditacién

Evaluacion|
Conforme

Jefatura Tecnico(a) de Colaborador(a Jefatura e
DSHO Seguridad o Higiene Juridico(a) de DSHO Colaborador(a)
Ocupacional DGPS Juridico(a)de DGPS
e e Acreditacion de Peritos y Empresas Asesoras St -
a1 —

h
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4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional

Documentos y Normativa:

Ley General de Prevencidn de Riesgos
en los Lugares de Trabajo; Ley de
Organizacién y Funciones del Sector
Trabajador y Prevision Social;
Reglamento de Generadores de
Vapor; Decreto 888; Ley de
Equiparacién de Oportunidades para
Personas Discapacidad

. .

Entrada: Procedimiento: Producto:
Asistir Técnicamente en materia de

Programacion Seguridad y Salud Ocupacional Informe de Visita

semanal Técnica
Objetivo:

Planos de Mantener un ambiente libre de Plano Aprobado

Construccién riesgos sin accidentes de trabajo.
Uso, funcionamiento % Informe de Peritaje
de

Carta de solicitud de mantenimiento  dptimo los
- istros ara minimizar los
aprobacién de reg' P :
accidentes de trabajo.

planos Requerimientos minimos para la
A construccion de proyectos en lugares
Informe de Peritaje de trabajo

Persona Usuaria:

Peritos especializados en generadores
de vapor acreditados por el MTPS;
Empresas constructoras o personas

w

Responsables:

Jefatura de Seccidn de Seguridad;
Personal Técnico de Seguridad,
Secretaria

naturales
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4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud Ocupacional

~ |4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

" . (4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud

~ | Ocupacional

Descripcion de Actividad

| Responsable

Documento de

- Soporte
4.2.1 Visita de Seguridad
Personal
e Informe de
y : : A ; Técnico de W iy
Mantener un ambiente libre de riesgos sin accidentes : Visita Técnica
: Seguridad
de trabajo
4.2.2 Aprobacion de Planos de Proyectos de Jefatura
Construccion en Lugares de Trabajo
Personal
Requerimientos minimos para la construccion de Técnico de Plano Aprobado
proyectos en lugares de trabajo. Seguridad
Secretaria
4.2.3 Peritajes y Generadores de Vapor Jefatura
Uso, funcionamiento y mantenimiento optimo de los Personal
. s : i . 435 Informe de
registros para minimizar los accidentes de trabajo Técnico de e
. Peritaje
Seguridad
Secretaria

L. ]
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USED AT: AUT HOR: Direccién General de Previsdn Social DATE: 15/1 2!201' WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 21/04/2017 DRAFT =]
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL RECOMMENDED —I:
NOTES: 1 2 34 56 7 8 9 10 PUBLICATION 40 =]

LGPRLT y sus
reglamentos

LGPRLT

Reglamento de
generadores de vapor

Programacion

semanal Informe de Visita T écnica

Planos de Construccion

Carta de Solicitud

Plano Aprobad_ci
p/aprobacion de Planos >

Informe de Peritaje

Informe de Peritaj?__

Jefatura |Tecnico(a) Secretaria| Profesional

Personal Tecnico de externo Jefatura Tecnico(a) | Secretaria
Seguridad
ik TITLE: Asistir Tecnicamente en materia de Seguridady |NUMBER:
42 Salud Ocupacional |

e e e SR e A e S e L e T T s e e e T R e S
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4.2.1 Visitas de Seguridad

Pro 4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional
4 4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional3 Proceso de Prevision Social

4.2.1 Visitas de Seguridad

Descripcion de Actividad - - | Responsable | Documento de
: - Soporte
4.2.1.1 Programar Visitas Técnicas de Seguridad Personal
Técnico de | Orden de trabajo
Seguridad

4.2.1.2 Realizar Visitas de Seguridad

Se realiza la visita sin previo aviso, y se solicita realizar
el recorrido con delegado(a) de prevencion de la
empresa, un miembro del comité, la Jefatura
Administrativa y representante de sindicato o alguien
de mantenimiento si existen calderas.

De no ser atendidos, se envia informe a proceso
sancionatorio; de realizar la visita, se llena el Informe
de visita, hoja de visita y bitacora de viaticos. Personal
Técnico de
Se solicitan datos de las personas trabajadoras, | Seguridad
credencial del representante legal, NIT, giro de
Empresa, direccion. La persona representante del
sindicato mayoritario acompafia el recorrido por las
instalaciones del lugar de trabajo, si no hay
representante sindical se realiza el recorrido sin él.

Informe de Visita
de Seguridad

Se inicia el recorrido, buscando la loégica de produccién
o de servicio brindado, sin dejar ningun area por visitar,
identificando los riesgos a los que estan expuestas las
personas trabajadoras.

4.2.1.3 Informe de Visita de Seguridad

Se identifican todos los peligros y riesgos a los que
estan expuestas las personas trabajadoras.

Personal Informe de
En generadores de vapor y equipo sujetos a presion, se | Técnico de Seguridad
verifica peritajes actualizados en frio y en operacion, Seguridad Observado

placa de origen, placa de registro del MTPS, bitacora
de mantenimiento, operador capacitado, calderas con
accesorios y quimicos y cumplimiento de orden de
reparacion.
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Descripcion de Actividad Responsable Documento de
; Soporte

En la supervision del montaje y desmontaje de
calderas se verifica el area donde se encontraran los
planos del area a utilizar, cumplimiento del area de
las calderas conforme a planos presentados por
peritos.

Por accidentes de trabajo se identifica el area donde
ocurri6 el accidente, se evalia el equipo,
herramienta y otros; se entrevista a testigos y de ser
posible a la persona accidentada. Se verifica si
existen registros de accidentes de trabajo. Se
verifica el informe y las medidas tomadas por el
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional. De lo
contrario se dictan recomendaciones pertinentes.

Al finalizar el recorrido se agrega fecha y hora de la
visita, datos generales del lugar de trabajo (nombre,
direccion, credencial de representante legal,
testimonio de escritura publica de la empresa o DUI
de persona natural), nombre del lugar de trabajo,
datos de personas trabajadoras (hombres, mujeres,
discapacitados, menores de edad), datos del
técnico, persona empleadora (0 su representante)
que hace el recorrido (DUI) y datos de personas
trabajadoras que acompafian (DUI) o credencial de
miembro del sindicato.

Se Identifican los peligros y riesgos a los que estan
expuestas las personas trabajadoras y se procede a
dictar las recomendaciones basadas en los Articulos
de la Ley y vinculadas en los Reglamentos,
identificando a las personas trabajadoras expuestas
y estableciendo el plazo de subsanacién de
recomendaciones. Si existieran alegatos por parte
de la persona empleadora, se le solicita plasmarlo
en el espacio del mismo informe.

Luego se firma y sella y la persona empleadora firma
de recibido la copia de informe que se le entrega,
ademas se le entrega copia a las personas
frabajadoras que acompanaron el recorrido.

e
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional Pagina 23 de 157



MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION i

MRS GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
e

Edicién: 02 Revisidon: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacion: 01

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

Cuando la empresa es pequefia y con pocas
recomendaciones, se realiza el informe en el mismo
lugar; si la empresa es grande y con varias
recomendaciones se entrega el informe al siguiente
dia. El periodo mas extenso para entregar el informe
es de una semana, ya que a veces existen
requerimientos especificos del Despacho Ministerial
por lo que se envia a revisién al mismo.

4.2.1.4 Visitar por Cumplimiento de Plazo

Surge por recomendaciones dictadas en informe de
primera visita.

La visita solo se dirige a las areas observadas y se
verifica la subsanacion de las recomendaciones.

De haber subsanado las recomendaciones se realiza
informe de cierre, el cual se firma y sella, luego se
entrega copia a la persona empleadora o a su
representante y a las personas trabajadoras que lo
soliciten.

De no haber subsanado las recomendaciones se
levanta informe y se entregan copias firmadas y
selladas. Personal Técnico de Seguridad prepara
expediente y nota de envié para audiencia de OIR, a
la Direccion General de Prevision Social.

El expediente contiene folio, respaldos del
expediente, ordenes de visita firmados y sellados por
la Jefatura, retiro de documentos extras, nota de
remision a Jefatura del Departamento.

Personal
Técnico de
Seguridad

Expediente con
recomendaciones
cumplidas

Informe con
recomendaciones
incumplidas

4.2.1.5 Enviar Informe a Jefatura

Se revisa el informe técnico con datos generales de
la empresa y se dictan las recomendaciones técnicas
de acuerdo al muestreo de los contaminantes y las
condiciones de Seguridad y Salud Ocupacional
encontradas y se determina el plazo para
cumplimiento de las recomendaciones de acuerdo al
Reglamento General Articulo 367

Personal
Técnico de
Seguridad

Informe a
revision

4.2.1.6 Enviar Informe a DGPS

Se revisa que no existan inconsistencias en los

Personal
Técnico de
Seguridad

Informe a
revision
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informes y se programa la audiencia de OIR

Descripcion de Actividad Responsable | Documento de
: Soporte
4.2.1.7 Audiencia de OIR
Informe con

Se verifica el no cumplimiento de recomendaciones recomendaciones
en visita de verificacion, de haber insatisfaccion, se incumplidas
genera visita de post verificacion de acuerdo al plazo
establecido por la Secretaria de Actuaciones en Personal Informe de
audiencia de OIR, por medio de acta celebrada en la Técnico de Seguridad
cual sefala fecha y dia de celebracion de dicha visita, Seguridad Observado
y llegada la fecha se verifican los puntos observados.
De no cumplir se entrega a Jefatura de Seccion, a Informe de
Jefatura de Departamento, a Secretaria(o) de Seguridad sin
Actuacion y por ultimo es enviado a multa. observaciones
De cumplir se anexa acta a su respectivo archivo
4.2.1.8 Enviar expediente a la DGIT
En caso de incumplimiento de las recomendaciones Tpéig?ggzle
técnicas en el periodo estipulado se remite el Ssnliridan
expediente a la Direccion General de Inspeccion de 9
Trabajo para proceso sancionatorio
4.2.1.9 Enviar Informe a Archivo de Seccion Personal

Técnico de

Seguridad

S
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|4.2.1 Visitas de Seguridad

NODE:

Informe con
recomendacione’s
incumplidas

Informe de
Seguridad sin
obsevaciones

Informe

incumpl

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsén Social DATE: 25/07/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 21/04/2017| DRAFT =
SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL RECOMMENDED [ ]
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——S L GPRLT
-
Orden
e
trabajo
Informe de
Informe de Expediente con Visita
; Visita de recomendaciones T i
Pr ; écnica
bt b Seguridad Informe de cumplidas
Seguridad
-Observado‘

con

recomendacignes

idas

TITLE:

Personal Tecnico de Seguridad

42.1

Visitas de Seguridad

NUMBER:

Oficina de Coordinacidn y Desarrollo Institucional

Pagina 26 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION T

PICS GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
%——-‘

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacion: 01

4.2.1.2 Realizar Visita de Seguridad

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

Ocupacional

4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud

4.2.1 Visitas de Seguridad

4.2.1.2 Realizar Visita de Seguridad

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

4.2.1.2.1 Realizar Recorridd de Visita de Segur'idad'

Se realiza el recorrido procurando llevar la logica de
produccién de la fabrica :

De haber alegatos se describen en el acta.

¢ l|dentificar y valorar riesgos Personal Inf de Visita
¢ Paso para discapacitados si los hubiera Técnico de deoézeuri dad
e Mujeres embarazadas Seguridad 9
e Si es planta donde hay generadores de
vapor:
e Se verifican las calderas y equipo sujeto a
presion.
4.21.2.2 Firma y Sello de Orden de Visita de
Seguridad
. sotel Informe de Visita
Se entrega una copia a las personas que Técnico de de Seauridad
acompafaron el recorrido firmada y sellada. Seguridad 9

e —
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Decreto LGPRLT Ley de

888 Equiparacion de
Oportunidades Para
personas con
Discapacidad.

Orden de trabajo Informe de

Visita de
Seguridad

Informe de Visita
de Seguridad

Personal Tecnico de Seguridad

Realizar Visita de Seguridad NUMBER:

NODE: TITLE:

42.1.2

m
B o e
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4.2.2 Aprobacion de Planos de Proyectos de Construccion de Lugares de
Trabajo

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional

4.2.2 Aprobacion de Planos de Proyectos de Construccion de
Lugares de Trabajo

Descripcion de Actividad | Responsable | Documento de
_ s L Soporte

4.2.2.1 Recibir Planos

Se reciben los documentos con toda la informacién

requerida y segun formato en pagina web, via correo -

electronico y entrega en oficina. Secretaria Eng?;igtse de

Se necesita linea de calificacion del lugar VMVDU,

OPAMSS, Alcaldias u oficinas de planificacion

regionales, factibilidad de agua y energia eléctrica.

4.2.2.2 Revisar Planos

Se verifica que los planos cumplan con los & 'le:gss

requerimientos  establecidos por la LGPRLT B ronia psella i e y

(accesos, sefalizacion, barreras arquitectonicas, | P—

bodega, almacenamiento de quimicos, techos, pisos, 7|

estructura, ventilacion, iluminacién, dormitorios, Ohearvados

comedores, sistema contra incendios)

10 dias habiles seglin entendimiento con el MOP,

4.2.2.3 Corregir Planos

Dicta recomendacioén a través de un informe que Pr:;?::ggal coljiaen%sos

debe ser subsanado en un lapso de 15 dias habiles 9

segun la LOFSTP y se entregan al interesado

. ___
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Soporte
4.2.2.4 Nota de Aprobacion de Planos
: Pgrsqnal Nota de
Luego de haber revisado los planos, se entregan Técnico, S
: vy : Revalidacion de
firmados y sellados con nota de aprobacion al secretaria o ;
5 vy Planos vencida
solicitante con solo presentar la boleta de recepcion Jefatura
de planos.
4.2.2.5 Revalidar Aprobacion de Planos
Consiste en revalidar planos ya aprobados pero que
alin no ha iniciado la construccién y ya vencio el
plazo de tres meses para su ejecucion. Nota de
Se solicita fotocopia de nota de aprobaciéon o de Jefatura revalidacion de

tltima revalidacion y nota de solicitud simple del
interesado.

Se firma y sella una nueva nota con fecha de
vencimiento estipulada y se entrega de inmediato.

planos

L. .
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« _LGPRLT LGPRLT y sus
Planosde E) reglamentos
Construccion
-Expediente
e Planos
Carta de
Solicitud
p/aprobacion ~
de Planos
Planos
aprobados
y sellados
Nota de
Revalidacion
de Planos
vencida
Planoscorregidos
= 4 Nota de revalidacion
de planos ~
{ Jefatura
Secretaria Tecnico(q) 2;,(0;:15?““ ;:gg?:r(iz)‘o
Jefartura
NODE: LITLEE: Aprobacion de Planos de Proyectos de NMBER:
42.2 Construccion de Lugares de Trabajo i
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4.2.3 Peritajes y Generadores de Vapor

Ocupacional

Proc ' 4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional
b-Pr 4.2 Asistir Técnicamente en materia de Seguridad y Salud

14.2.3 Peritajes y Generadores de Vapor

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

mantenimiento, sindicato y miembros del comité.

En el lugar de trabajo se verifican las inconsistencias
con Formato de Informe de Peritaje de Generadores
de Vapor (caldera) y generadores a vapor

Soporte
4.2.3.1 Recepcion de Informe de Peritaje
Secretaria recibe el Informe de Peritaje con firma y Secretaria '";?We.de
: . S : eritaje
sello de perito autorizado, registrandolo en el libro de
control de entrada
4.2.3.2 Revisiéon Técnica
Informe de
Se revisa el Informe de Peritaje de una nueva Peritaje
caldera o equipo sujeto a presion, instalado en el Jefatura
lugar de trabajo, el cual debe de contener el nimero Nota de solicitud
de identificacion, fecha, datos de la empresa segun de perito
formato establecido, nota de solicitud de perito,
4.2.3.3 Elaborar Nota de Nuevo Equipo Sujeto a
Presion
Se elabora nota con el nimero que se le asignara al Jefatura NGty Holipo
nuevo equipo sujeto a presion instalado en el lugar QrIeNg
de trabajo, se ingresa a la base de datos, se firma y
sella y se entrega a Jefatura del Departamento
4.2.3.4 Actualizar Datos Informe de Peritaje
con observaciones
Actualizar el registro con los datos del informe de i‘eérsr?izgl
peritaje. numero de serie, combustible, tipo Informe de Peritaje
horizontal o vertical. actualizado
4.2.3.5 Realizar Visita Técnica
Si se encuentran irregularidades en los datos se
asigna visita técnica de verificacion.
La visita técnica se realiza con personal de F;_grsqnal '"f°.rm.e de
écnico Peritaje
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Descripcion de Actividad - | Responsable Documento de
Coanaa Soporte

4.2.3.6 Firmar y Sellar Nota del Nuevo Equipo

Yetatura Nota de equipo
La Jefatura del Departamento firma y sella nota y la nuevo firmada
regresa a la Jefatura de Seccion.

4.2.3.7 Informe de Visita de Verificacion

ESi:;;-t ua?igggosa Jefatura de Seccion con datos F1’_e'rso_nal Informe dé

‘ eento Peritaje
Aprueba en base a actualizacion de perito y base de
datos.
4.2.3.8 Entregar a Perito Bardoidl Informiatds
Se entrega la nota firmada y sellada para Técnico acTL?e:IIEEJaZO
posteriormente entregarla a la empresa solicitante.
4.2.3.9 Firmar y Sellar

Natatiiro Informe de

De no haber dificultades se firma y sella y pasa a la Peritaje

Jefatura del Departamento.

L |
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|4.2.3 Peritajes y Generadores de Vapor ]

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previson Social DAT E: 20/09/201JJ working READER DATE|CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 21/04/2017] DRAFT —
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_Reglamento de generadores de vapor

Informe de
Peritaje

Informe de

Informe de Peritaje

Peritaje

Infofme de Peritaje
actualizado

Informe de
Peritaje

m Informe de
Peritage con
observaciones

Informe de
Peritaje

Nota de
solicitud de|
perito

Nota de
equipo

nuevo
firmada

Informe de
Peritaje

Secretaria Jefatura

Tecnico(a) Jefatura Tecnico(a) Jefatura Jefatura

Peritajes y Generadores de Vapor LI

NODE: TITLE:

42.3

m
S e e ——— —
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional Pagina 34 de 157



MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION P TG

MP-RGR3 GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
%)
’--—'—--..___-______

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

Documentos y Normativa:

Ley General de Prevencidn de Riesgos
en los Lugares de Trabajo; LOFST.

2

Procedimiento:

Entrada: Producto:
Promocionar Higiene Ocupacional

Programacion Informe de

Mensual de Objetivo: Diagndstico

Encuestas Higiénicas

Realizar  diagndstico  de  las Informe de Visita
Programacion condiciones de seguridad y salud Técnica

Mensual de Visitas ocupacional.

Técnicas de Estudios Medidas Sustitutivas

Ambientales Calificar al lugar de trabajo en labores al Programa de
peligrosas e insalubres para apego a Gestion

Solicitud de Medidas cédigo de trabajo y reglamentos

Sustitutivas internos de trabajo

Establecer las medidas sustitutivas al
programa de gestidn establecidas en
el articulo 8 sobre el programa de
gestion.

Persona Usuaria:

Lugares de Trabajo

LI

Responsables:

Personal Técnico de Higiene
Ocupacional, Juridico de Area,
Secretaria

R e e A Y D T e e e e ) L T R B e S R R e B T A T B o S W A e N e e B S TR eSS
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4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

| 4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

_ 4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

Descripcion de Actividad | Responsable | Documento de
' Soporte
Personal
4.3.1 Encuestas Higiénicas Te(?nilco 9 Ir'1form,e fje
Higiene Diagnéstico
Ocupacional
Personal
Técnico de
4.3.2 Visitas Técnicas de Estudios Ambientales ngler‘e Ilnlform‘e d.e
QOcupacional Visita Técnica
Secretaria
Personal
Tec.n!co e Medidas
Higieyie Sustitutivas al
4.3.3 Medidas Sustitutivas Ocupacional
Programa de
Juridica de Gestion
Seccion
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|4.3 Promocionar Higiene Ocupacional j
USED AT: AUTHOR: Direcciéon General de Prevision Social DATE: 16/1 2!201“ WORKING READER DATE|CONTEXT:

PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 21/04/2017 DRAFT |:]
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NOTES: 1 2 34 56 7 8 9 10 PUBLICATION 40 —

LGPRLT Art 12
LOFSTYPS Art.41 l LOFSTYPS Art.41 LGPRLT

Progracion
Mensual

S Informe de Diagnostico _
—_— L

Progracion Mensual

Informe de Visita T écnica

Medidas Sustitutivas al

Solicitud Realizada bm Programa de gestion

P
-

Personal
Tecnico de
~ Secretaria Higiene
Personal Tecnico de Higiene Ocupacional Ocupacional
ee HITLE: Promocionar Higiene Ocupacional NOMBER

43
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4.3.1 Encuestas Higiénicas

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

'|4.3.1 Encuestas Higiénicas

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

4.3.1.1 Programar Visita de Encuesta Higiénica

gorsonal Formulario de
Se programa la visita tomando en cuenta la base de Técnico de Efcliostas
datos de las empresas con sus respectivas Higiene Higiéni
: ; : igiénicas
direcciones. Ocupacional
Se necesita el Formulario de Encuestas Higiénicas
4.3.1.2 Realizar Visita de Encuesta Higiénica
La empresa, puede o no recibir al Personal Técnico
de Higiene Ocupacional.
De no ser recibidos se reprograma la visita. Diagnéstico de
condiciones
De ser recibidos, se hacen acompafar de algin Personal seguridad e
miembro del comité de Seguridad y Salud Técnico de higiene
Ocupacional, parte patronal y un miembro del Higiene ocupacional
sindicato mayoritario, si los hubiere. Ocupacional
Visita no
Se comienza el recorrido llenando el formulario de realizada
encuestas higiénicas en forma de chek list de las
condiciones de seguridad higiénica del lugar de
trabajo, el cual es firmado y sellado por el Personal
Técnico de Higiene Ocupacional, representantes
patronales y representante sindical.
4.3.1.3 Formulario de Encuestas Higiénicas
Se identifican y recopilan la informacion de ruido,
iluminacion, calor material particulado y quimicos,
Se compara con los niveles establecidos en la Ley Téchico de
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares s
de Trabajo y las demas Leyes pertinentes insitu. Wi ehe Ir.wforn}e {.je
JOy yes p 1
Ocupacional Diagnostico

Consiste en detallar los datos generales de la
empresa, y todos los riesgos y peligros que fueron
encontrados para dictar las recomendaciones
respectivas para subsanar los riesgos emitiendo
plazo estipulado para su cumplimiento. Se firma vy
sella el informe por parte del técnico responsable.
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LOFSTYPS Art.41
Progracion
Mensual
—t
Formularic de
Encuestas
Higienicas
Diagnostico de
condiciones
seguridad e
higiene
ocupacional
Visita no realizada Informe (‘:Ie
Diagnostico
Personal Tecnio‘o de Higiene Ocupacional
st s e Encuestas Higienicas PR
43.1 ]

m
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4.3.2 Visitas Técnicas de Estudios Ambientales

| 4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

I

4.3.2 Visitas Técnicas de Estudios Ambientales

cumplimiento de acuerdo los riesgos identificados
determinando plazos de cumplimiento relacionados
con las recomendaciones dictadas.

Descripcion de Actividad Responsable Documento de
Soporte
4.3.2.1 Programar Visita de Estudios Ambientales Personal F :
$ Yot ormulario
fechicoido Encuestas
Se cuenta con la base de datos de las empresas con Higiene Higiéni
sus respectivas direcciones Ocupacional Hiepeas
4.3.2.2 Realizar Visita de Estudios Ambientales
El Personal Técnico de Higiene Ocupacional puede
0 no ser recibido.
De no ser recibidos se reprograma la visita
De ser recibidos se hacen acompafar de algun
miembro del comité de Seguridad y Salud
Ocupacional, parte patronal y un miembro del P | Hoja de visita
sindicato mayoritario, si los hubiere. e técnica
Técnico de
s ; : Higiene
e comienza el recorrido tomando muestra de OeiibAgional Informe de
mediciones de iluminaciéon ruido, calor material P Cumplimiento
particulado que exista en el lugar de trabajo y se
identifican los riesgos que existan en el lugar de
trabajo llenando una hoja de visita, al finalizar se
entrega copia a la parte patronal.
Se firma y sella por el personal técnico de higiene
ocupacional, representante patronal y sindical.
4.3.2.3 Informe de Visita Higiénica
Se identifica y recopila la informacion de ruido, Personal
iluminacién calor ma_terlal particulado y quimicos, Thories da
comparando los niveles mostrados con los o Informa de \isits
establecidos en la LGPRLT y sus reglamentos. Se Higiene n =
establecen recomendaciones técnicas para su | Ocupacional
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Descripcion de Actividad Responsable Documento de
: Soporte
4.3.2.4 Notificacion de Informe Técnico a Empresa
Secretaria Informe con
Se entrega informe a la parte patronal del lugar de observacion
trabajo
4.3.2.5 Visita Técnica de Verificacion
Se programa visita técnica de acuerdo al plazo
estlpufaqo en el informe técnllco y se yenﬂca el Personal Irtstalean
cumplimiento de las recomendaciones técnicas. e onich de obharidmit
Se realiza recorrido para verificar en todas las areas H'g'ef'e I
del lugar de trabajo y se solicita documentacion de | ©Ocupacional Ir:jforme_cfe visiia
R : e Verificacion
respaldo que demuestre el cumplimiento de dichas
recomendaciones, luego se elabora informe de visita
de recomendacion entregandole copia a la persona
empleadora
4.3.2.6 Enviar Audiencia de oir
Luego de enviar el expediente a audiencia de oir se
programa audiencia en la cual participa el personal
que realizo el procedimiento de visita de verificacion,
en la audiencia se determina si se programa una Personal Informe con
visita de post verificacion, Técnico de observacion
Higiene
Se programa visita y se verifica que las pruebas | Qcupacional Informe de Visita
presentadas en audiencia se ejecutaron en el lugar de Verificacion
de trabajo.
De haber cumplimiento o incumplimiento se elabora
informe de post verificacion dejando copia a la
persona empleadora.
4.3.2.7 Enviar Expediente a DGIT Personal
Técnico de Expediente a
De no haber cumplimiento con las recomendaciones Higiene tramite
se remite para tramite sancionatorio a la Direccion Ocupacional sancionatorio
General de Inspeccion de Trabajo
4.3.2.8 Archivar Expediente Personal
Técnico de -
De cumplir con todas las recomendaciones técnicas Higiene Informe de Visita
se archiva el expediente Ocupacional Técnica

e e IS PP S
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\ LOFSTYPS Art.41 \ LGPRLT
Progracion ¢ k Bl
Mensual Informe de
et S S Visita de
o] Programar Visital *Formulario ificaci
de Estudios “-l E?\cueaas Verificz c@n :
» 'AmPi'QQ??‘QS: Higienicas Hoja de
s =l izar Visita | . visita
e Eﬁﬁd‘io&. | tecnica : Informe
S L 1 |de Visita
Técnica
Informe de
Visita de
Verificacion
Informe con
'ﬁfom'_"-“,“ observacion
Cumplimientg
L
Informe con
observacion
Informe con
observacion
o Envias ol
»  Expediente | |
. aDGIT | |m
Ta
— =
=z - x
Personal Tecnico de Higiene Ocupacional Secrotaria Personal Tecnico de Higiene Ocupacional
s R Visita Técnica de Estudios Ambientales Ny DEE
43.2
- l__

M
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4.3.2.2 Realizar Visitas de Estudios Ambientales

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

4.3.2 Visitas Técnicas de Estudios Ambientales

14.3.2.2 Realizar Visitas de Estudios Ambientales

Descripcion de Actividad

‘Responsable

Documento de
Soporte

4.3.2.2.1 Visita de Muestreo de Contaminantes
Ambientales

Se presenta al lugar de trabajo y se explica el motivo
de la visita a los miembros de la parte patronal,
sindicato y comité.

Personal
Técnico de
Higiene
Ocupacional

Recorrido

4.3.2.2.2 Realizar Recorrido de Visita

Se realiza el recorrido en forma sistematica en cada
area de la empresa procurando llegar a todas las
areas por puestos de trabajo para la toma de
mediciones de contaminantes ambientales y la
identificacion de riesgos.

Al finalizar la toma de muestra se explican los
resultados obtenidos del muestreo realizado.

Se elabora el Informe el cual es firmado y sellado
por el representante patronal, sindicato, técnico(a) y
delegado(a) del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional.

De no aceptar la parte patronal puede negarse a
firmar pero siempre se emite el formulario definiendo
gue se nego a firmar.

Personal
Técnico de
Higiene
Ocupacional

Informe de
Cumplimiento

S S e RS STer
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|4.3.2.2 Realizar Visita de Estudios Ambientales

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Prevision Social DATE: 27/09/20 1l WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/2017| |DRAFT =il —
|
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL ST =12
NOTES: 1 2 3 4 567 89 10 PUBLICATION 432 =
LOFTYPS Art. 62 LOFSTYPS Art.41

Formulario Encuestas Higienicas

Recorrido

Informe de
Cumplimiento

— -

-

o
Personal Tecnico de Higiene Ocupacional

NODE: TITLE: Realizar Visita de Estudios Ambientales BlOMB e
43.2.2

m
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4.3.2.3 Informe de Visita Higiénica

Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

14.3.2 Visitas Técnicas de Estudios Ambientales

.3.2.3 Informe de Visita Higiénica

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

- o Soporte
4.3.2.3.1 Informe Técnico de Visita Higiénica
Personal
Se revisa el informe técnico que no posea Técnico de |
i : : S ; e nforme
inconsistencias legales y técnicas. Seguidamente se Higiene
elabora nota de plazo para ser remitida al Ocupacional
departamento
4.3.2.3.2 Enviar Informe a Jefatura de Seccion Personal
Técnico de IRformg
Personal Técnico de Higiene Ocupacional remite el Higiene
informe a la Jefatura de Seccion. Ocupacional
4.3.2.3.3 Enviar Informe Técnico a Jefatura de
Departamento
Personal
Envia informe técnico a la Jefatura del Técnico de L .
Departamento de Seguridad e Higiene Ocupacional Higiene Informe de Visita
para su revision y se verifica que las Ocupacional

recomendaciones técnicas coincidan con los
articulos de Ley y Reglamentos.

-

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional

Pagina 45 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION

MP-DGP3 GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
—— /
"

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacion: 01

|4.3.2.3 Informe de Visita Higiénica

USED AT: AUT HOR: Direccion General de Prevision Social DATE: 14/12/201 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/2017| DRAFT e —
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL RECOMMENDED -:.=
=l
NOTES: 1 2 3456 7 8 9 10 PUBLICATION 43.2 =
LGP RLT
l | ‘
Hoja de visita SR R §
tecnica - Informe Técnico
‘de Visita Higienica |
: o W 4323
R Y Informe
Informe de Visita _
= W
Personal Tecnico de Higiene Ocupacional
NODE: TITLE. Informe de Visita Higienica HUMBER:
43.2.3 —
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4.3.2.4 Notificacion de Informe Técnico a Empresa

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

4.3.2 Visitas Técnicas de Estudios Ambientales

4.3.2.4 Notificacion de Informe Técnico a Empresa

Descripcion de Actividad : Responsable Documento de
e Soporte

43241 Visita Técnica de Verificacion de
Cumplimiento de Observaciones

El personal técnico verifica el libro para hacer el
calculo del vencimiento del plazo en el informe
técnico otorgado al lugar de trabajo para la visita de
verificacion.

Se programa visita técnica de verificacion de

cumplimiento de recomendaciones con el plazo Personal L
; gl Formulario de
estipulado. Técnico de Tl
A Verificacion
Higiene

: . : firmado y sellado
Se realiza el recorrido de manera puntual de Ocupacional ye

acuerdo a las recomendaciones dictadas en el
informe técnico para verificar su cumplimiento.

Se llena el formulario de verificacion por vencimiento
de plazo y se detallan las recomendaciones
cumplidas y no cumplidas

Se firma y sella por todas las personas encargadas
de la visita y se les entrega una copia

4.3.2.4.2 Realizar Informe de Observaciones
Vencidas

De darse cumplimiento a las observaciones

vencidas, se actualiza la base de datos de la Personal

Seccion de Higiene y Salud Ocupacional y luego se Técnico de o

archiva el informe técnico. Higiene ITErR HE Sisita
Ocupacional

De no cumplir con las recomendaciones, se realiza
auto y se envia a firma por parte de la Jefatura de
Seccion luego la Jefatura lo envia a Secretaria de
Actuaciones

- ]
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|4.3.2.4 Notificacién de Informe Técnico a Empresa

USED AT: AUTHOR: Direccion General de Prevision Social DAT E: 27/09/201 jJJ]] WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/2017] DRAFT = —
{ —
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL ECONTENDED -'=|:|
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 43.2 =]
LGPRLT
Informe con E :
Notificacion orr_‘n_ular_no de
Verificacidn
firmado y sellado
Informe de Visita
Secretaria Personal Tecnico d
Higiene Ocupacional
NODE: TFITLE: Notificacion de Informe Técnico a Empresa e S0
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4.3.3 Medidas Sustitutivas

|4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

4.3.3 Medidas Sustitutivas

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

_ o Soporte
4.3.3.1 Recepcion de Solicitud de Visita Especial o
no Programada Personal
Técnico de Programacion de
La Jefatura de la Seccién de Higiene Ocupacional Higiene Visita Técnica
recibe solicitud y esta asigna a técnico(a) que | Ocupacional
realizara la visita técnica programada
4.3.3.2 Realizar Visita de Campo Barsohal
Se realiza la visita técnica con la persona T?_an!co 42 Ho;_a de_ yolla
: ; 7 igiene técnica firmada
representante patronal, trabajadora y si hubiere Ocupacional
sindicato se explica el motivo de esta.
4.3.3.3 Realizar Informe de Visita Técnica
Personal Técnico de Higiene Ocupacional realiza Personal
informe de acuerdo al Articulo 8 y 12 de la Ley Técnico de Informe de visita
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares Higiene Técnica
de Trabajo, para establecer las medidas sustitutivas, Ocupacional
Se firma, sella y pasa a Jefatura de Seccion para
revision.
4.3.3.4 Revisar Informe de Visita Técnica
Personal
La Jefatura de Seccion revisa el informe, de haber Técnico de Informe
observacion se regresa al técnico(a), de lo contrario Higiene Observado
se envia a la Jefatura del Departamento, con todos Ocupacional
los documentos.
4.3.3.5 Enviar Informe
i Personal
Ener):?elcn;‘%rnrfle a Jefatura del Departamento y luego a Téqn@co A Informe Visita
De no contar con observaciones archiva una copia Ocljlgsi\?:?oenal Tusric
del informe en el 4rea y se envia el original a la 5
direccion.
4.3.3.6 Emite Resolucion
Medidas
La Direccion emite resolucion a la parte empleadora 33':3@:;2%2) Sustitutivas al
del lugar de trabajo donde determina que medidas P programa de

sustitutivas, aplicaran a la parte empleadora en su
lugar de trabajo.

gestién

- ]
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|4.3.3 Medidas Sustitutivas

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsén Social DATE: 26.’0?!2016-]WORK!NG READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/2017| DRAFT —
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL RECOMMENDED e |
==Em
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 43
e LGPRLTArt12
- ~
Solit:_itud 3 ™ Programacion
Realizadd | 'de visita
Tecnica
Hoja de visita
tecnica
firmada
Informe
Informe Medidas
Observado Sustitutivas
al programa
gestion
¥,
Colaborador(a)
Personal Tecnico de Higiene Juridico(a) de seccion
NODE: TATLLE: Medidas Sustitutivas HUMBER:
43.3 e

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional

Pagina 50 de 157



MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION T e

NI GENERAL DE PREVISION SOCIAL UENIIM‘E’QSL},{Q‘HQEE
e, SN
,———..._..*-_____/)

Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01

4.3.3.2 Realizar Visita de Campo

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.3 Promocionar Higiene Ocupacional

4.3.3 Medidas Sustitutivas

4.3.3.2 Realizar Visita de Campo

Descripcion de Actividad | Responsable Documento de
Ll | Soporte
4.3.3.2.1 Comenzar el Recorrido
Personal
Se realiza recorrido y por cada puesto de trabajo se T(la_iqn!co g8 :—!oja. dgvizlta
determina si es peligrosa o no para establecer Oculé];i?tfnal e Lo
medidas sustitutivas
4.3.3.2.2 Entrevistar en cada Puesto de Trabajo
Personal
Se realiza entrevista con cada puesto de trabajo se Técnico de
le preguntan las funciones, maquinaria que utiliza , Higiene
horario de trabajo, EPP, riesgos a los que esta Ocupacional
expuesto,
4.3.3.2.3 Firmar Hoja de Visita
: ! ¢ ; { Personal
Se firma hoja de visita que define quienes la Ao . ¢ b
realizaron y se solicita documentos legales y Tec_mpo o Hoja. de .V'S'ta
técnicos en materia de seguridad e H|g|epe técnica firmada
Ocupacional

higiene.(Escritura de constituciéon, credenciales del
representante legal, Planilla laboral)
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|4.3.3.2 Realizar Visita de Campo

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsién Social DATE: 10/08/201 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/201 DRAFT —
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL —
RECOMMENDED [ —
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 43.3 L
LGPRLTArt 12
l ;
Programacion v
de Visita R -
Tecnica g - Comenzar
el Recorrido Hoja de
) R S visita
R : A tecnica
B 2R 43.3.2.1/'m
T — f_ - o
Hoja de visita
" tecnica firmada
o
~
Personal Tecnico de Higiene
e HHLE Realizar Visita de Campo A
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4.4 Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

Documentos y Normativa:

Ley General de Prevencion de Riesgos
en los Lugares de Trabajo

&8

Entrada: Procedimiento: Producto:

Base de datos Promocionar Seguridad y Salud LGPRLT
Ocupacional promocionada

Carta de Solicitud de

visita técnica de ‘ Objetivo: ‘ Comité de SSO

promocion activos
Promover el cumplimiento de la

Carta de solicitud de LGPRLT

parte empleadora

para que se Crear una cultura de prevencién en

promueva el los lugares de trabajo

cumplimiento de la

LGPRLT Persona Usuaria:

Parte empleadora

T

Responsables:

Personal Técnico Educador
Administrativo, Asistente de Seccidn,
Asistente de Jefatura

]
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4.4 Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

" |4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

. 4.4 Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

Descripcion de Actividad | Responsable Documento de
: e i Soporte
Personal
Técnico
Educador

Administrativo

Promocion de la

Asistente de Ley
Seccion

4.4.1 Realizar Visita Técnica de Promocion

Asistente de

Jefatura
o i : Personal
442 Cr_eamon _dg Comité de ‘S'alud y Sfegu.rtdad e o Comité de SSO
Ocupacional Inicial, Renovaciéon o Sustitucioén de :
Educador activo

Miembros Administrativo

P T D T T L e Rl B B e N P S o e e e D S S TN Sy RSPl
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|i4 Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

USED AT: AUT HOR: Direccién General de Previsién Social DATE: 20/12/201s.|w0RK|NG READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/2017] DRAFT =
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL RECOMMENDED =1
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 40 i)

LGPRLT

LGPRLT| LGPRLT Art. 13 LGPRLT Art. 15

Base de Dato

Promociénde lalLey _

Carta de solicitu

Carta de solicitud de

Empleadores. Comite de SSO activo_

Personal Asistente | Asistente
Tecnico de de jefatura Personal Tecnico
Educ_a?or ' Seccion Educador
Administrativo Administrativo
HIODE: TITLE:  Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional NMEER

44

%
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4.4.1 Realizar Visita Técnica de Promocion

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.4 Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

4.4.1 Realizar Visita Técnica de Promocion

Descripcion de Actividad

Responsable Documento de

reciente, con su respectivo expediente, numero,
direccion, nombre de la institucion y la clase de visita
a realizar. ElI Personal técnico realiza |la
programacion mensual y semanal.

Soporte
4.4.1.1 Programar Visita
Se asigna a cada técnico(a) realizar un aproximado Basonal
de 50 visitas a lugares de trabajo de la base de Tacnico
datos, estos se toman del mas antiguo al mas Eldoader Hoja de Visita

Administrativo

4.4.1.2 Revisar Expediente

Revisar el estado actual del comité en cada
expediente asignado y llena hoja de promocion o de
verificacion en el lugar adecuado.

VERIFICACION

Se verifica si cumplié con la capacitacion de las 48
horas.

Se verifica el listado de empresas y peritos
Acreditados por el MTPS.

Se cuenta con formulario de verificacion

PROMOCION

Se verifica si el tiempo de renovacion ha caducado.
Se imprime la hoja de informe de visita de promocion
gue contiene requisitos del comité y formularios de
acuerdo a expedientes.

Personal Hoja de visita

Técnico ; J :

Bkieador técnica de
promocion

Administrativo

4.4.1.3 Visitar Empresa

Se solicita realizar el recorrido con miembro del
comité de Seguridad y Salud Ocupacional, parte
patronal y alguna persona integrante del sindicato.

Conformados se les explica el motivo de la visita

Se realiza entrevista y se solicita informacién para
verificar el numero de personas trabajadoras,
acreditaciones, y recomendaciones, todo esto va en
el llenado del formulario.

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional

Personal Hoja de visita
Técnico técjnica de
Educador )

firmada

Administrativo
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Descripcion de Actividad Responsable Documento de
Soporte

Se pide firma y sello de parte patronal.

Se solicita diploma de capacitaciéon de 48 horas de
los miembros del comité.

Se solicita fotocopia de Diplomas de las 48 horas, de
ya no aplicar al proceso de renovacién se solicita
copia de la planilla para soportarlo pero se
recomienda en base a la némina.

4.4.1.4 Elaborar y Actualizacion de Informe

Se envia el formulario a Asistente de la Jefatura de
seccion, se revisa, resguarda y codifica luego se
envia al técnico(a) para su digitalizacion y la | Asistente de Informe

actualizacion en la base de datos Seccion actualizado

Para realizar el informe se cuenta con un dia para la
entrega del formulario, se revisa y se envia a
Asistente de jefatura de seccién.

4.4.1.5 Archivar Asistente de | Promocion de la

jefatura Ley

Se archiva y codifica en el archivo de seccién

e R e T SOz
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|4.4.1 Realizar Visita Técnica de Promocién

USED AT:

No realizacion de Vitista Tecrjica

A Asistente

Personal Tecnico Educador Administrativo

de Seccion

Informe
actualizado

AUTHOR: Direccién General de Previsién Social DATE: 27/07/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/201 DRAFT =
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL RECOMMENDED —
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 44
« LGPRLT
It
Hoja de
Carta de Visita
solicitud Hoja de
visita
tecnica de
promocion
Hoja de visita
L_cnica de firmada

m Promocién de la Ley

Asistente de
jefatura

NODE: TITLE:

44 .1

Realizar Visita Técnica de Promocion

NUMBER:
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4.4.1.3 Visitar Empresa

% | 4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional
( 4.4 Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

|4.4.1 Realizar Visita Técnica de Promocion

4.4.1.3 Visitar Empresa

Descripcion de Actividad

'Responsable

Documento de
Soporte

4.4.1.3.1 Entrevista con parte Patfdnal '

Se solicita informacion referente a :

e Numero de personas
acreditaciones.

e Copia de Diplomas de capacitacién de 48
horas de miembros del comité.

¢ Acreditaciones, si ya no aplica al proceso de
renovacion se solicita copia de Planilla para
soportarlo pero se recomienda en base a la
némina.

trabajadoras,

Personal
Técnico
Educador
Administrativo

4.4.1.3.2 Completar Formulario

Se llena el formulario con datos generales de la
empresa luego se describen las observaciones y se
solicita firma y sello de persona que acompafo
recorrido.

Personal
Técnico
Educador
Administrativo

Hoja de visita
técnica de
promocién
completa

4.4.1.3.3 Firmar y Sellar Hoja de Visita Técnica [_Drzrcsr?iz? Holei ds isia
Al realizar la visita se solicita firma y sello en la hoja Educador ;ﬁ;négz de

de visita

Administrativo

. ]
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|4.4.1.3 Visitar Empresa

USED AT: AUT HOR: Direccién General de Prevision Social DAT E: 27/07/201 6JJJ] WORKING READER DATE|CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/2017| DRAFT —
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL e
RECOMMENDED e |
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 44.1 —
LGPRLT
=
Hoja de visita
tecnica de
promocion
Hoja de visita
tecnica de
promodcion
completa
Hoja de visita
tecnica de
firmada
= -~
Personal Tecnico Educador Administrativo
NODE: TITLE: Visitar Empresa NUMB B
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4.4.2 Creacion de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional Inicial,

Renovacion o Sustitucion de Miembros

4 Gestionar la Seguridad y Salud Ocupacional

4.4 Promocionar Seguridad y Salud Ocupacional

4.4.2 Creacion de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
| Inicial, Renovacion o Sustitucion de Miembros

Descripcion de Actividad

| Responsable

Documento de
Soporte

4.4.2.1 Programar Capacitacion

Se realiza la programacion con prioridad a las cartas
de solicitud recibidas de la mas antigua a la mas
reciente, con su respectivo expediente si existiera
(numero, direccion, nombre de la institucién)

Los documentos necesarios para programar la
capacitacion son los siguientes:

Escritura puablica, fotocopio de escritura, credencial
de representante legal, parte frontal de los DUI,
fotocopia de miembros nuevos del comité

Personal
Técnico
Educador
Administrativo

Fecha de Curso
Basico de SSO

4.4.2.2 Capacitacion de Curso Basico de Seguridad
y Salud Ocupacional

Se cuenta con registro de participantes: si alguien no
aparece en el listado este puede recibir el curso con
la condicion de completar todos los documentos
necesarios hasta el medio dia de la capacitacion.

Si un participante o empresa no cuenta con los
documentos requeridos se le reprograma la
Capacitacion.

De contar con todos los documentos necesarios se
le entrega Formulario de Acta de constitucion del
comité de Seguridad y Salud Ocupacional

De acuerdo a programacion establecida se capacita
en Curso basico de Seguridad y Salud Ocupacional

Se alimenta la base de datos con nombre de los
miembros del comité, actividad econdmica de la
empresa, representante legal y la documentacién de
la empresa.

Personal
Técnico
Educador
Administrativo

Listado de
Asistencia

Reprogramacion
curso Basico de
SSO

. -
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Descripcién de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

4.4.2.3 Recepcion de Acta de Constitucion del
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Después de realizado el curso basico de Seguridad
y Salud Ocupacional se cuenta con 8 dias habiles
para la recepcion del acta de constitucion del comité
de Seguridad y Salud Ocupacional esta debe contar
con las firmas y sello. Esta acta se presenta en
original y copia a la seccioén y se verifica que sea su
forma legal y se cotejan con los documentos de la
seccion.

De no recibir el acta de constitucion del comité de
Seguridad y Salud Ocupacional en los 8 dias habiles
se reprograma nuevamente el curso basico de
Seguridad y Salud Ocupacional.

De entregar la informacién en los tiempos
establecidos, Se actualiza la base de datos con
nombre de los miembros del comité, actividad
econ6mica de la empresa, representante legal y la
documentacién de la empresa.

Personal
Técnico
Educador
Administrativo

Expediente de
comité de SSO

Reprogramar
curso Basico de
SSO

4.4.2.4 Acreditacion del Comité de Seguridad vy
Salud Ocupacional o Renovacion de Comité

Con todos los documentos necesarios se procede a
realizar la acreditacion del comité de Seguridad y
Salud Ocupacional, esta se acompafia de
memorandum para firma de Director(a), luego se
notifica a la empresa para el retiro de las
acreditaciones.

Para el caso de renovacion de miembros se
actualiza la acreditacion a través de la vigencia del
nuevo periodo presentando la acreditacion anterior

Personal
Técnico
Educador
Administrativo

Acreditacion del
comité de SSO

4.4.2.5 Entrega de Acreditaciones o Renovacion
de Comité

Al retirar las acreditaciones se solicitan firma,
nimero de DUI, firma y fecha de la persona que
retira las acreditaciones.

Luego el técnico(a) administrativo(a) asigna un
numero al expediente y pasa archivarse la

Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional

Personal
Técnico
Educador
Administrativo
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14.4.2 Creacién de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional Inicial, Renovacién o Sustitucion de Miembros

USED AT: AUTHOR: Direccion General de Prevision Social DATE: 27/07/201 ff working READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR LA REV: 24/04/2017] |DRAFT —
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
RECOMMENDED fassscia)
NOTES: 1 234567 8 9 10 PUBLICATION 44
CaaTdes LGPRLT LGPRLT LGPRLT T

Art. 13 :
solicitud de 2ts A5 AL

Empleadore:

Fecha de
Curso
Basico de
SSO

stado de
Sistencia

Expediente

Reprogramar curso Basico de SSQ

Acrediatacion
8 del comite de
SSO

Reprogramar curso
Basico de SSO Comite de
SSO

activo

. A

<
Personal Tecnico Educador Administrative

— ke Creacion de Comite de Salud y Seguridad NAMBER:
44 .2 Ocupacional Inicial, Renovacién o Sustitucion de T
Miembros

e ——————————————————
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Descripcion del Proceso Gestionar el Empleo

Proceso disefiado para coordinar la vinculacién entre la persona buscadora de
empleo y el puesto de trabajo entre la intermediacion de empleo, por medio del
desarrollo de ferias de empleo, intermediacion laboral, fomento de labores de
aprendiz en las empresas, otorgamiento de permiso para laborar a adolescentes
trabajadores, otorgamiento de permisos de trabajo a personas extranjeras,
intermediar por trabajadoras y trabajadores temporales en el exterior y autoriza la

alteracion de porcentajes de personas trabajadoras extranjeros.

-
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5-0 PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsén Social DATE: 08/11/201 WORKING READER DATE [CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 17/02/201 DRAFT TOP
RECOMMENDED (@]
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5.0 Gestionar el Empleo

USED AT: AUTHOR: Direccion General de Previsién Social DATE: 08/11/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 11/08/2017 DRAFT
RECOMMENDED -
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 5-0
Directorio Empresarial
de Registro del ISSS

Informe mensual de gestion

Registro Historico de i

Formulario de Oferta de Empleo

empresas visitadas

Formulario de registro de empresa

Registro en la web realizado por
persona buscadora

Usuano buscador de Oferta deEmpleo

Y

Informe de Actividades

Cuadro de Seguimiento generado por el SIE

Control de Personas Atendidas

Solicitud de persona

buscadora de empleo Hoja de vida de

persona buscadora

Informe Ejecutivo

Reporte de Verificacién

Informe de Colocacién

Solicitud de Persona Emprendedora

-
-
-

Iinforme Ejecutivo
-

Solicitud de Persona Adolescente

EMPLEO A TRAVES DEL

|

APRENDIZAJE

Bitacora de visita_

"EXTENDER PERMISOS DE
Solicitud de Persona Adolescente TRABAJO PARA LA PERSON.
ADOLESCENTE :

Formulario de Registro de Oferta

Expediente de persona
adolescente trabajadora

57

Solicitud de Persona Natural, Juridica ¢ Independiente

NODE: TITLE:

Rescluciéon Notificadg_

Dictamen emitido notificadd
Cuadro de Seguimiento

generado porel SIE »

PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO
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NUMBER:
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5.1 Realizar Gestion Empresarial

Documentos y Normativa:

Manual Operativo de los Servicios
Publicos de Empleo

o

Entrada: Procedimiento: Producto:
Directorio Realizar Gestion Empresarial Formulario de Oferta
Empresarial de de Empleo

Registro del ISSS Objetivo:
‘ ‘ Formulario de
Registro histérico de Detectar necesidades sensibles de registro de empresa

requerimientos de  personal vy
argumentar como los servicios de Informe mensual de
intermediacion laboral pueden
satisfacerlas. La gestién concluye en
el momento mismo en que su
contacto dentro de la empresa le
confia sus ofertas de empleo.

empresas visitadas

gestidn

Persona Usuaria:

Persona buscadora de empleo

w

Responsables:

Gestor(a) Empresarial
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5.1 Realizar Gestion Empresarial

5 Proceso Gestionar el Empleo

"1 5.1 Realizar Gestion Empresarial

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.1.1 Distribucion de Empresas de acuerdo .a zona
geografica

Gestor(a)
Empresarial

Matriz con
informacion de
empresa

5.1.2 Planificacion de visitas empresariales

Presentarse a las empresas que se encuentran en la
zona seleccionada previamente (si en la zona
seleccionada no se encuentran las 7 empresas
meta, se visitan zonas aledafias), presentar los
servicios de Gestion de Empleo que ofrece el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y gestionar
ofertas de empleo.

Si la empresa se visita por primera vez, se llena el
Formulario de Registro de la Empresa, caso
contrario se procede a la actualizacion de la
informacion.

Posteriormente se llena el Formulario de Oferta de
Empleo, con los datos generales de los puestos de
trabajo ofertados por la empresa.

Gestor(a)
Empresarial

Planificacién de
citas mensual o
semanal

5.1.3 Preparacion de Materiales de Apoyo

Herramientas utilizadas realizar gestion
empresarial:

- Libreta de apuntes

- Copia impresa de los datos de las empresas

inscritas

- Boligrafos

- Bitacora de visita

- Tarjetas de presentacién

- Documento de identificacion

- Fotocopias de formatos de inscripciéon

- Tripticos folletos

- Tabla de apoyo para escribir

- Respaldo de formatos en USB

para

Gestor(a)
Empresarial

Tripticos, carta
de presentacion

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional

Pagina 68 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION o T

MIsRGe GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
%.
—"_-\__—_”,

Edicién: 02 Revisidn: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01

Descripcién de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.1.4 Visita a Empresas

Luego de concertar una cita con la empresa, se tiene
la oportunidad de presentar los servicios de
intermediacion laboral a la persona que realiza el
proceso de reclutamiento o seleccion de personal.

La reunion que se sostendra tiene un caracter
directo y flexible; respondera wuna dinamica
espontanea y no a un rigido protocolo.

Elementos a tomar en cuenta:

Gestor(a) Bitacora de Visita
- Cuidar presentacion personal Empresarial a empresas
- Llevar identificacion que le acredite como
personal del MTPS
- Mantener celular en modo silencio
- Asistir con puntualidad a la cita acordada
- Al encontrarse con su contacto, salude con
seguridad y con firme apretén de manos
- Mantener el contacto visual
Apoyarse con material visual (Triptico, catélogos,
presentaciones)
5.1.5 Entrega de informacion de ofertas de empleo
para inscripcion Sistema de Intermediacion para el
Empleo SIE
Los formularios con los que se ha captado Formulario de
informacion sobre la oferta de empleo deberan ser Gestor(a_) - inscripcion de
Empresarial

entregados al personal de gestion de empleo de su
oficina, con el objetivo que sean ingresados dentro
del SIE y se proceda a desarrollar el proceso de
intermediacion laboral.

oferta laboral

]
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Descripcion de Actividad Responsable Documento de

Soporte
5.1.6 Seguimiento de empresas
Para garantizar que la empresa vuelva a confiar sus
ofertas una y otra vez, se deben de realizar acciones
de seguimiento y la consolidaciéon de contacto
permanente.
En la gestion empresarial influyen una serie de Gestor(a) Matriz de
factores como la comprension de la necesidad de la Empresarial Seguimiento
empresa, el tiempo de respuesta en la gestion, los
resultados brindados, la cordialidad en el servicio y
la calidad de los perfiles enviados. Pero también
generar una relacion de confianza con las empresas
garantiza en gran medida la posibilidad de nuevas
gestiones de ofertas.
5.1.7 Elaboracién de Informe de gestion
Formulario de

Debera reportar a su Jefatura correspondiente los Oferta de Empleo
resultados de las gestiones empresariales
realizadas, procurando respaldarlas con sus Gestor(a) Formulario de
respectivos medios de verificacion (hojas de visitas | f ——— registro de
debidamente firmadas y selladas; ademas debera P empresa

incluir un cuadro registrando la cantidad de ofertas y
puestos de trabajo captados, asi como cualquier otra
informacion relevante.

Informe mensual
de gestion

- |
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Directorio Manual Operativo de los Servicios Publicos de
Empresarial de Empleo }E_—
Registro del I1ISSS )
Matriz con
linformacion
de empresa
Planificaciéon
) de citas
Registro mensual o
Historico de semanal
empresas i
visitadas Tripticos,
carta de
oy presentacién
Bitacora
mde Visita a
empresas
= Formulario de
inscripciéon de
" oferta laboral
» Formulario de
m/fatriz de Oferta de
Seguimiento Empleo
A
Formulario de
registro de
= = = = mensual
Gestor(a) Empresarial de gestion
NEBE: ALLEE: REALIZAR GESTION EMPRESARIAL NUMBER
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5.1.2 Planificacion de Visitas Empresariales

" | 5 Proceso Gestionar el Empleo

"1 5.1 Realizar Gestién Empresarial

"1 5.1.2 Planificacién de Visitas Empresariales

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Métodos para solicitar cita:

- Personalmente (Toque en frio)
- Por teléfono o correo electrénico

: Soporte
5.1.2.1 Identificacion de empresas
Identificar aquellas empresas que se pretende
visitar, a través de un mapeo de empresas
potenciales que podrian contactarse para concertar Listado de
una primera visita y presentar los servicios de empresas
intermediacion laboral. obtenidas a
Gestor(a) través del
Requisitos de empresas potenciales: Empresarial Sistema de
- Que la empresa realmente necesite los servicios Intermediacion
y no utilice los servicios para generar bases de para el Empleo
datos SIE u otra fuente
- El contacto que debe buscarse en la empresa
tiene que tener el poder de decision para solicitar
los servicios de intermediacion, brindar datos
sobre la empresa y autorizar contrataciones.
5.1.2.2 Concertacion de cita con las empresas
Solicitar espacio para reunirse con la persona de Cale;;iiirtlgiclon
contacto identificada. Gestor(a)
Empresarial Planificacion de

citas mensual o
semanal

e
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|5.1.2 Planificacién de visitas empresariales

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsiéon Social DATE: 12/1 OIZOWRKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 12/10/201 DRAFT = =
RECOMMENDED = ] =
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Matriz con informacién
de empresa

N,

l Manual Operativo de los Servicios

Publicos de Empleo

Listado de
empresas obtenidas
a travésdel SIE u
otra fuente

s
Gestor(a) Empresarial

Planificacién de citas
mensual o semanal _
L

Calendarizacion de
citas

Lol

NODE:

TITLE:

51.2

Planificacién de visitas empresariales

NUMBER:
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5.1.4 Visita a Empresas

| 5 Proceso Gestionar el Empleo

5.1 Realizar Gestion Empresarial

15.1.4 Visita a Empresas

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte |

5.1.4.1 Presentacion de los servicios publicos de
intermediacion laboral

Presentar de forma atractiva y convincente aquellas
caracteristicas y beneficios que van implicitas con
los servicios que se brindaran.

Algunos elementos a tomar en cuenta:

- Presentar los servicios de intermediacion laboral
como un beneficio que agilizara los procesos de
selecciébn, no como algo que les hard mas
complejo el trabajo a las empresas.

- Explicar que se cuenta con software para
aplicacion de pruebas sicotécnicas, en caso de
requerir perfiles gerenciales y de mandos medios.

- No olvidar mencionar las bondades de los
servicios de intermediacion laboral: entre ellos
que los servicios son totalmente gratuitos.

Gestor(a)
Empresarial

Obtencion de
datos de
empresa y oferta
laboral

5.1.4.2 Inscripcion y actualizacion de datos

Esta actividad se realiza mediante los formatos de
inscripcion para empresas, donde se recoge
informacion relevante sobre la misma. Una vez
recolectada en la ficha respectiva sera remitida al
personal de gestion de empleo para su ingreso al
SIE.

Gestor(a)
Empresarial

Bitacora de Visita
a empresas

Formulario de
inscripcion de
empresa

- ]
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| 5.1.4 Visita a Empresas

=
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Tripticos, carta de presentacidn

de Empleo

l Manual Operativo de los Servicios Publicos

Obtencién de datos de
empresa y oferta laboral

Gestor(a) Empresarial

Bitdcora de Visita a
empresas

P
—

Formulario de
inscripcién de empresa

NODE:

TITLE:

51.4

Visita a Empresas

NUMBER:
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5.2 Brindar Orientacion Laboral

Documentos y Normativa:

Manual Operativo de los Servicios
Publicos de Empleo

2

Entrada: Procedimiento: Producto:
Solicitud de persona Brindar Orientacién Laboral Control de Personas
buscadora de Atendidas

empleo Objetivo:
- Hoja de vida de
Apoyar a las personas buscadoras de persona buscadora

empleo en lograr una oportunidad de
trabajo.

Persona Usuaria:

Personas buscadoras de empleo

T

Responsables:

Equipo de Orientacidn Laboral
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5.2 Brindar Orientaciéon Laboral

5 Gestionar Empleo

5.2 Brindar Orientacién Laboral

Descripcién de Actividad Responsable | Documento
7 de Soporte
5.2.1 Recibir poblacioén que visita la Oficina de Empleo
Indagar si la persona buscadora de empleo acude por
primera vez a la oficina de empleo, si cuenta con hoja de Gontralids
vida y si ha tenido la oportunidad de adquirir experiencia :
laboral. Esto permitira brindar un mejor servicio e Eguapo ge persenasigue
: ] : ; Orientacion visitan el
identificar aquellos perfiles que requieren un
seguimiento personalizado Lakiofs| Peglagde
; Empleo
En este momento se deriva a las personas a una sesion
de orientacion laboral grupal, personalizada o
directamente con las personas gestoras de empleo.
5.2.2 Impartir Orientaciéon Laboral Grupal
Cuando se cuenta con un grupo numeroso de personas
demandantes de empleo que acuden por primera vez o
no poseen experiencia laboral, se desarrolla talleres y/o
jornadas de capacitacién, donde se explica:
- Los servicios que brinda el MTPS
- Elaboracién de Hoja de vida
- Como desempeiarse exitosamente en una
entrevista de trabajo
Los Servicios que brinda el MTPS: se explica en qué ggmpo (.j,e ngtado {.je
consisten los servicios publicos de empleo, sus Vientacian aSJSteanla'
Laboral fotografias

bondades y cuales son los requisitos y pasos a seguir
para poder acceder a ellos. Este es un excelente
espacio para evacuar dudas e inquietudes, asi como
para identificar casos que requieren una atencion
personalizada.

Elaboracién de hoja de vida: se brindara lineamientos
basicos para elaborar y presentar una hoja de vida.
Dentro de este manual se encuentran algunos consejos
que pueden resultar de utilidad; los cuales suman a los
gque ya se encuentran en otros manuales de orientacion
laboral y sitios de internet especializados en el tema.

. __ _______ ___ __ ___ ________________________________________
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

Como desempefiarse exitosamente en una
entrevista de trabajo: Probablemente haya personas
demandantes de empleo que posean una buena
hoja de vida, pero cometan algunos errores en la
entrevista de trabajo, relacionados con la
presentacion personal, desenvolvimiento,
puntualidad, etc. Este espacio servira para aclarar
dudas e inquietudes al respecto.

5.2.3 Impartir Orientacion Laboral personalizada

Existen casos en los que se requieren prestar mayor
atencion y brindar una orientacion laboral de
acuerdo al perfil de las personas demandantes de
empleo.

La orientacion laboral personalizada servira para
explicar con mayor detalle en qué consisten los
servicios brindados por el MTPS, a fin de identificar
cuales son los mas apropiados de acuerdo al perfil
de la persona.

Personas que podrian acudir a orientacion laboral
personalizada:

- Poblaciéon en situacién de vulnerabilidad
(personas jovenes, adultas mayores, mujeres
jefas de hogar, personas migrantes, poblacion

LGTBI, personas con discapacidad y otras
poblaciones)
- Poblacibn con mucho tiempo de estar

desempleada
- Poblacion que busque nuevas oportunidades
laborales

Durante la orientacion laboral personalizada se
indaga elementos que puedan incidir en una futura
contratacion:

Presentacion personal

Lenguaje corporal

Uso de léxico y expresiones poco apropiadas,
tono de voz, pausas para hablar.

Manejo de emociones

Equipo de
Orientacion
Laboral

Hoja de vida de
persona
buscadora

Control de
Personas
Atendidas

S —

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional

Pagina 78 de 157




MP-DGPS MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE PREVISION SOCIAL

Edicién: 02 Revision: Q1

MINISTERIO DE TRABAJO

¥ PREVISION SOCIAL ~MIFS

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

————"-'-—\___/
—-—"—-'—-.‘-__/

| Fecha: Julio 2017

]5.2.2 Brindar Orientacién Laboral

Modificacion: 01

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsién Social DATE: 12/10/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 12/10/2016 DRAFT —— —_—
RECOMMENDED %
NOTES: 1 2 34 56 7 8 9 10 PUBLICATION 50 =
Manual Operativo de los LSarvicfos Publicos de
Empleo

Solicitud de persong

—— Control de
buscadora de emplg

personas que
visitan el Depto de
Empleo

fotografias

Listado de asistencia,

Control de Personas
Atendidas

Hoja de vida de
persona buscadora

— -

Equipo de
Orientacién Laboral
NGDE: TITLE: BRINDAR ORIENTACION LABORAL NUMBER:
52

P
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5.3 Realizar Intermediacion de Empleo

Documentos y Normativa:

Manual Operativo de los Servicios
Publicos de Empleo

&

Entrada: Procedimiento: Producto:
Control de Personas Realizar Intermediacién de Empleo Cuadro de
Atendidas Seguimiento

Objetivo: generado por el SIE
Formulario de Oferta
de Empleo Conjunto de actividades planificadas y Informe de
organizadas sistematicamente, que Actividades

Formulario de
registro de empresa

Hoja de vida de
persona buscadora

Registro en la web
realizado por
persona buscadora

Solicitud de Registro
de Empresas

tienen por objetivo acercar a
empresas oferentes y personas
demandantes de empleo, a fin que
puedan establecer relaciones
conceptuales que satisfagan sus
necesidades

Persona Usuaria:

Persona buscadora de empleo

n

Responsables:

Gestor (a) de Empleo
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5.3 Realizar Intermediaciéon de Empleo

| 5 Gestionar Empleo

5.3 Realizar Intermediacion de Empleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.3.1 Entrevista Ocupacional: Inscripcién de
personas demandantes de empleo o actualizacién
de informacion en el SIE

La persona demandante de empleo una vez ha
recibido la orientacion laboral, presenta para la
inscripcion DUI, hoja de vida actualizada y fotocopia
del dltimo titulo académico.

La inscripcion de personas demandantes de empleo
consiste en una entrevista ocupacional donde se
preguntaran: datos personales, formacién
académica (se requiere constancia), experiencia
laboral, = competencias y  condiciones de
incorporacion. Estos datos se registraran en el SIE y
son de estricta confidencialidad.

Existen otros mecanismos para la inscripcion:

- Formulario de inscripcion de personas
demandantes de empleo, que pueden llenarse
en kioscos moviles informativos, ferias de
empleo o a través de programas especiales de
empleo.

- Formulario digital de inscripcion alojado en el
Sistema de Intermediacién Laboral
(RENACEMPLEO) el cual puede ser
completado por la persona demandante de
empleo desde un dispositivo con conexiéon a
internet.

Gestor(a) de
Empleo

Formularios de
inscripcidn
completados o
informacion del
SIE

- _________ ]
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.3.2 Inscripciébn y/o actualizacion de empresas.
Captacién de ofertas de empleo

Actividad estrechamente relacionada al proceso de
Gestion Empresarial.

La inscripcibn de empresas inicia cuando una
empresa llama telefénicamente por primera vez o
acude al MTPS para solicitar apoyo mediante la
gestion de una oferta de empleo.

la inscripcion de

Mecanismos realizar

empresas:

para
- Formulario de inscripcion de empresas
- Formulario de inscripcion de ofertas de empleo

recolectan a través de dos
en el sitio

Estos datos se
mecanismos, sea fisico o digital
www.renacempleo.gob.sv

Gestor(a) de
Empleo

Formulario de
inscripcion de
ofertas de
empleo

Formularios de
inscripcion de
Empresas
completados o
informacion del
SIE

5.3.3 Ventanillas de Atencion Integral

Son areas especializadas que cuentan con servicios
integrales para la ciudadania, con especial énfasis
en las siguientes poblaciones: Juventudes, mujeres,
personas con discapacidad, personas LGTBI vy
personas migrantes retornadas.

Con este servicio se pretende mejorar la
empleabilidad y la insercion al mercado laboral
mediante acciones de intermediacion laboral y
gestion de todas las oportunidades que se les puede
brindar a esta poblacion.

Servicios que ofrece las ventanillas de atencion
integral:

- Intermediacién laboral

- Orientacion e inscripcion bajo el programa "Mi
Primer Empleo"

- Asesoria sobre los cursos
impartidos por las diferentes
acreditadas por INSAFORP

de formacion

instituciones

Gestor(a) de
Empleo

Cuadro de
Seguimiento
generado por el
SIE

- ]
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- Formacién en habilidades para la vida, habilidades
para el trabajo y derechos laborales.

- Asesoria sobre autoempleo y emprendimiento

Desarrollo de ferias de empleo

Ferias de Autoempleo

- Orientacion y atencién personalizada

5.3.4 Intermediacion laboral para personas con
discapacidad

Control de
Gestor(a) de atenciones

Empleo

El proceso para la intermediacion laboral para
personas con discapacidad tiene similitudes con el
proceso de Ventanillas de Atenc:on.llntegral, sin Registro en el
embargo debe prestarse especial atencion en aplicar SIE

un itinerario de insercion personalizada, adaptado a las
necesidades particulares de formacion, capacitacion,
infraestructura y demas requerimientos pertinentes.

5.3.5 Vinculacion de personas demandantes a ofertas
de empleo

Una vez inscrita la oferta de empleo, se procede a la
busqueda de candidaturas que cumplan con los
requisitos solicitados. Este proceso se realiza a través
de tres mecanismos:

- Por medio de consulta de las personas
demandantes en las oficinas de empleo.

- Busqueda a través de la opcién de filtrado | Gestor(a)de | . .
automatico de demandantes del Sistema de Empleo g SIE
Intermediacion Laboral (www.renacempleo.gob.sv)

- A través de generacion de consultas dinamicas.

En las Ultimas dos opciones, las personas gestoras de
empleo deberan generar una lista de precandidaturas,
que se contactaran por teléfono o correo electrénico
para brindar informacion sobre la oferta de empleo. A
las personas que manifiesten su interés y
disponibilidad por aplicar, se les citara para una
convocatoria a las oficinas del MTPS para ampliar
informacién sobre la oferta de empleo.

P S e W]
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5.3.6 Entrevista y envio de personas demandantes
a oferta de empleo
Listado de
Las personas demandantes de empleo personas
preseleccionadas para una oferta en particular, Gestor(a) de enviadas
asisten a la convocatoria realizada por el MTPS para
profundizar informacién sobre la oferta de empleo. Empleo Carta de envio
Durante la entrevista se genera un espacio propicio Registro en el
para aclarar dudas e inquietudes, asi como puede SIE
aprovecharse para actualizar datos relacionados con
su perfil profesional.
5.3.7 Dar Seguimiento a candidaturas
Una vez transcurrida una semana del envio de
candidaturas a la empresa contratante, se procede a inforha da
realizar un proceso de seguimiento, que consiste en Astividades
registrar los resultados obtenidos producto del envio Gestor(a) de
de las candidaturas. Empleo Glisila de
. : AL : seguimiento
Mecanismos para realizar seguimiento: generado por el
SIE

- Mediante correo electronico o teléfono
- Mediante visita a la empresa

T B e s S S T e e te)
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|53 Realizar Intermediacién de Empleo

Persona Usuaria
buscadora de Oferta
de Empleo

Ventanillas de Atencion

Persona Usuaria
buscadora de Oferta
de Empleo

Integral

53.3

ormulario de
nscripcién de ofertas de
empleo
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5.3.3 Ventanillas de Atencion Integral

5 Gestionar Empleo

5.3 Realizar Intermediacién de Empleo

5.3.3 Ventanillas de Atencidn Integral

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

bienvenida. Se brinda orientacién laboral, donde se
indaga sobre sus inquietudes y motivaciones
mediante una entrevista.

Soporte
5.3.3.1 Recibimiento y primera entrevista
Las personas interesadas que se acercan a la
ventanilla de atencion son recibidas por la persona Control de
gestora de empleo, quien propicia un clima de | Gestor(a)de o
calidez y cordialidad en el servicio y les da la Empleo Atbndidas

5.3.3.2 Desarrollo de sesiones de orientacion vy
habilidades para el trabajo

Se brindan los siguientes servicios:

Gestor(a) de

Fotografias

Este paso es el mismo de Inscripcion de

Demandantes de empleo

- Elaboracion de hoja de vida Empleo ;
- Manejo exitoso de la entrevista de trabajo L;ztigfeonscge
- Estrategias para la busqueda del empleo
- Habilidades para la vida y el trabajo, entre otros.
Formulario de
5.3.3.3 Inscripcién en el SIE Gestor(a) de Inscripcion
completadas
Empleo

Informacion del
SIE

e e ]
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Descripcién de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.3.3.4 Informacién sobre servicios disponibles

Se presenta a las personas demandantes de empleo
las ofertas disponibles de acuerdo a su perfil laboral
y se hace la vinculacién respectiva; en caso que
muestre interés por el autoempleo se le brinda
informacién sobre el servicio de emprendimientos
brindados en el MTPS u otras instituciones. En caso
de mostrar interés o detectar la necesidad de
realizar uno de los cursos de formacion profesional o
carreras técnicas, se le remite con la persona
encargada de formacion para el empleo a través del
aprendizaje o a uno de los Centros de Formacion
Profesional.

Gestor(a) de
Empleo

Registro en el SIE

5.3.3.5 Seguimiento

En caso de haberse remitido a servicios
complementarios, sera funcion de la persona gestora
de empleo realizar el seguimiento respectivo. Se
llevara un registro de las derivaciones realizadas,
por periodo y por area.

Gestor(a) de
Empleo

Cuadro de
Seguimiento
generado por el
SIE

- _ ]
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5.3.4 Intermediacion laboral para personas con discapacidad

| 3 Proceso de Prevision Social

| 3.2 Gestionar Empleo

| 3.2.3 Realizar Intermediacién de Empleo

3.2.3.4 Intermediacion Laboral para Personas con Discapacidad

Descripcion de Actividad : Responsable Documento de
Soporte

5.3.4.1 Inscripcion de demandantes de empleo

Es el mismo proceso de inscripcion de demandantes Formularios de

de empleo. Gestor(a) de Inscripcion

completado o
En el campo de "teléfonos" de registro de informacion del
demandantes del SIE, se agrega como nota el SIE
nimero de una persona a quien contactar en caso
de emergencia.

Empleo

5.3.4.2 Elaboracién de Perfil Funcional

Deberéa especificarse de manera detallada el tipo de {ggstor(a) de Registro en el
discapacidad que posee la persona demandante de Empleo SIE
empleo (visual, auditiva, musculo-esquelética,

psiquica o de érganos internos)

5.3.4.3 Solicitar Evaluacion de porcentaje

Discapacidad

En caso que no posea esta evaluacion, se realizara

las gestiones con la Unidad Calificadora de | Gestor(a)de Evaluacion de
Discapacidad del Instituto Salvadorefio de Empleo porcentaje de
Rehabilitacion Integral (ISRI) o la Institucion con discapacidad

competencia en el area. Esta certificacion indicara
que la persona evaluada cumple con el requisito
para ser considerada como persona con
Discapacidad para fines laborales.

5.3.4.4 Remitir a Orientacion Laboral

Se recomienda realizar un itinerario de insercion Gestor(a) de Fotografias
laboral personalizado a fin de trazar una estrategia Empleo Listado de
que tenga como objetivo la colocacion de la persona Asistencia

demandante de empleo en un puesto de trabajo,
acorde a su perfil profesional y capacidades.

____________________________________________________________ |
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.3.4.5 Entrevista y envi6 a ofertas de empleo

Carta de envio

; ; Gestor(a) de Listado de
Se siguen los pasos correspondientes a este Emol personas
subproceso de intermediacién laboral, registrando en Mpen enviadas
el sistema toda aquella informacion relevante en
cuanto al proceso de insercion Registro en el
SIE
5.3.4.6 Seguimiento a candidaturas
i % i Gestor(a) de Cuat;qu il
En caso de verificarse la contratacion, se realizara Emol Seguimiento
un proceso de seguimiento a ftravés de los nipiea generado en el
mecanismos de comunicacion (telefono, correo SIE
electrénico) y de visitas al lugar de trabajo.
5.3.4.7 Derivacion a otras instituciones
En caso de no concretarse la insercion laboral, o si cantrsl'de
la persona demandante de empleo muestra interés .
; = Gestor(a) de atenciones
en ofras alternativas de colocacidn, puede
Empleo

presentarse también la oportunidad de adquirir o
fortalecer sus competencias laborales a través de un
curso de formacion profesional, o bien generar sus
propios ingresos a través de una iniciativa
empresarial.

Registro en el
SIE

e
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|5.3.4 Intermediacién laboral para personas con discapacidad
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5.4 Realizar Ferias de Empleo

Documentos y Normativa:

Manual Operativo de los Servicios
Plblicos de Empleo

e

Entrada: Procedimiento: Producto:
Realizar Ferias de Empleo Informe Ejecutivo
Objetivo: Reporte de
Verificacion
Reducir la brecha existente entre la
demanda y la oferta laboral, a través Informe de
de la realizacion de eventos Colocacion

territorializados, que tienen como
‘ objetivo concentrar en un mismo ‘
espacio fisico a personas buscadorasy
demandantes de empleo (demanda) y

empresas que requieren de personal
a corto o mediano plazo (oferta).

Persona Usuaria:

Persona buscadora y demandantes de

LI

Responsables:

empleo

Coordinador(a) de Ferias de Empleo

Gestor(a) de Empleo

PR e T T A T Y B T N T O e A W e S e e W ey e e P S e S R e e = U e SR TP e
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5.4 Realizar Ferias de Empleo

5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Soporte
Coordinador(a)
deEFrﬁnle;sOde Carta 46
5.4.1 Planificar Feria de Empleo P convocatoria

Gestor(a) de
Empleo

dirigida a medios

5.4.2 Ejecutar Feria de Empleo

Desarrollar funciones asignadas a cada Gestor(a), lo
cual consiste en la ubicacion de las empresas
participantes, control de asistencia empresarial,
disefiar el orden de acceso de los demandantes,
control de llenado de boletas de personas
buscadoras de empleo, elaboracion de hojas de
vida, reproduccion de copias, asistencia a empresas

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

Boletas de
Inscripcion

Fotografias

Listado de
Asistencia

5.4.3 Dar Seguimiento

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

Informe Ejecutivo

- ]
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| 2

Manual Operativo de los Servicios Publicos de

.

L

Empleo

Carta de
convocatoria dirigida
a medios

Listado de
Asistencia

Fotografias

Boletasde
Inscripcién

Informe Ejecutivo

] ]

Coordinador(a) de Ferias de Empleo

Gestor(a) de Empleo

NODE: TITLE:

REALIZAR FERIAS DE EMPLEO

NUMBER:
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5.4.1 Planificar Feria de Empleo

| 5.4 Realizar Ferias de Empleo

| 5.4.1 Planificar Feria de Empleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.4.1.1 Definir Feria de Empleo

Se define el tipo de feria de empleo que se realizara
y el lugar y fechas para su realizacion.

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de

Planificacion Anual
de ferias de
empleo

los diferentes rubros que tengan ofertas vacantes a
disposicién

Gestor(a) de
Empleo

Empleo
5.4.1.2 Elaborar Plan de Logistica Coordinador(a)
de Ferias de
Consiste en visitar a las empresas seleccionadas de Empleo Carta solicitud de

espacio

5.4.1.3 Convocar participantes y Captar Ofertas de
Empleo

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

Matriz de Ofertas
de Empleo

5.4.1.4 Promocionar Feria de Empleo

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de

Boletin de prensa,
cufia de perifoneo,
afiches, volantes,
fotografias,
convocatoria a
medios de

digital; donde se explicara sobre el desarrollo de la
feria de empleo y se solicitara la cobertura del
mismo.

Gestor(a) de
Empleo

Empleo comunicacion
Coordinador(a)
de Ferias de
; ; Empleo Listado de
5.4.1.5 Coordinar detalles de feria de empleo R
Gestor(a) de
Empleo
5.4.1.6 Convocar a medios de comunicacion
Coordinador(a)
Se enviara un comunicado de prensa a los deEFe”aS de Carta de
principales medios de radio, tv, prensa escrita y plee convocatoria

dirigida a medios

____________________________________________ ]
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[5.2.4.1 Planificar Feria de Empleo

Coordinador(a) de Ferias

"

S
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5.4.1.1 Definir Feria de Empleo

5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

5.4.1 Planificar Feria de Empleo

5.4.1.1 Definir Feria de Empleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

_ Soporte
5.4.1.1.1 Definir tipo de feria de empleo a realizar Coordinador(a)
Antes de iniciar la planificacion de un evento publico deEFn?r'ﬁ:ode Planificacion
como una feria de empleo, debe definirse la P Anual de ferias
poblac_lon a la que ira d.irlglfj.o egte esfugrzo’ y la Gestor(a) de de empleo
modalidad en que se realizara; o si se realizara una Effileg
feria abierta a todo publico. P
5.4.1.1.2 Definir lugar y fecha para la realizaciéon de
ferias de empleo
Esta calendarizacion se realiza con el objetivo de ngrgg:;iogg)
identificar los periodos del ano donde resulta mas Erinlas Planificacion
oportuno realizar un evento de esta naturaleza. De P Anual de ferias
esta manera se espera generar mayor impacto al de empleo

garantizar una mayor cantidad de empresas
interesadas en participar mayor cantidad de ofertas
disponibles y con ello se incremente la posibilidad de
conseguir mayor numero de colocaciones

Gestor(a) de
Empleo

— O e ]
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5.4.1.2 Elaborar Plan de Logistica

5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

5.4.1 Planificar Feria de Empleo

5.4.1.2 Elaborar Plan de Logistica

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.4.1.2.1 Crear comisiones de apoyo

Se conforman equipos de trabajo, a quienes se les
asignan funciones especificas encaminadas al buen
desarrollo del evento. Entre las comisiones a
conformar se encuentran:

- Comisién de Organizacion

- Comision de Logistica

- Comision de Gestiones

- Comision de Publicidad

- Comision Coordinadora de estaciones
- Comision de Relaciones con empresas

Coordinador(a)

de Ferias de Documento con
Empleo nomina de
comisiones de
Gestor(a) de apoyo

Empleo

5.4.1.2.2 Elaborar Plan de Logistica

Se identifican los recursos clave a utilizar para las
fases de planificacion, ejecucion y seguimiento de la
feria. Asi mismo se designan las personas
responsables para la gestién de los mismos.

Coordinador(a)

deEFrﬁ”fI‘—*eSode Documento con
p Plan de
Logistica

Gestor(a) de
Empleo

5.4.1.2.3 Seleccionar Espacio Fisico

El local que sera destinado para la feria debera contar
con el espacio fisico y condiciones necesarias para el
desarrollo del evento. Algunos criterios a tomar en
cuenta son:

- Ubicacién

- Seguridad

- Infraestructura adecuada

- Acceso a personas con discapacidad

- Ventilacién e iluminacion

- Acceso a energia eléctrica y agua potable

- Acceso a servicios sanitarios

- Espacio para ubicacién de stands de empresas
- Espacio para ubicacion de estaciones

- Parqueo

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

Carta solicitud
de espacio

-
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|5.4.1.2 Elaborar Plan de Logistica
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5.4.1.3 Convocar participantes y Captar Ofertas de Empleo

| 5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

5.4.1 Planificar Feria de Empleo

5.4.1.3 Convocar participantes y captar Ofertas de Empleo

Descripcion de Actividad

| Responsable

Documento de

Soporte
5.4.1.3.1 Convocatoria de aliados clave
Coordinador(a)

Se comunica a diversas instituciones que pueden de Ferias de
brindar un apoyo particular en la realizacion de la Empleo Carta de
feria: Alcaldias, Consejos Municipales de Prevencion Invitacion
de la Violencia, CONAMYPE, Proteccion Civil, Gestor(a) de
Cuerpo de Bomberos, PNC, Universidades, entre Empleo
otros.
5.4.1.3.2 Convocatoria de Empresas
Se hace extensiva la invitacién a participar en la feria
de _e.mpleo a aquellas empresas que. qesggn Coordinador(a) Cartasl
participar con sus ofertas de empleo. Esta invitacion 92 Forias de Compromiso
se realiza a través de distintos mecanismos (correo Ervnlan dirigida a
electronico, teléfono, visitas, a través de gremiales, P empresas
etc.)

N | Cpore | arasco
En la convocatoria se define un tiempo prudencial Invitacién

para que las empresas puedan confirmar su
asistencia y remitir las ofertas de empleo que
pondran a disposicion.

5.4.1.3.3 Captacion de Ofertas de Empleo

Algunos de los criterios que deben ser tomados en
cuenta al momento de captar ofertas de empleo:

- Que sean ofertas de empleo reales. Que una feria
de empleo abra espacio a empresas que solo
buscan crear bases de datos de personas
demandantes de empleo, puede hacer que reste
credibilidad al proceso.

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

Base de datos
con ofertas de
empleo

Cartas de
Compromiso
firmadas y
selladas

. _______________________________________ ]
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

- Que su periodo de incorporacion no sea mayor a
un mes. Uno de los objetivos que persiguen las
ferias de empleo es la rapida colocacion.

- Que los requisitos correspondan con el perfil de
participantes. Por ejemplo, si se realiza una feria
para jévenes que buscan su primer empleo, que
las ofertas no posean requisitos rigidos como
"experiencia de dos afios minimo en..."

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

5.4.1.3.4 Elaborar cuadro matriz para control de
ofertas de empleo

Esta matriz servirda como insumo para la Oficina de
Prensa y Relaciones Publicas, para elaborar el
comunicado de prensa para medios de
comunicacion.

Coordinador de
Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

Matriz de Ofertas
de Empleo

]
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5.4.1.4 Promocionar Feria de Empleo

|5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

5.4.1 Planificar Feria de Empleo

| 5.4.1.4 Promocionar Feria de Empleo

Descripcion de Actividad Responsable

Documento de
Soporte

5.4.1.4.1 Coordinar con Oficina de Prensa y
Relaciones Publicas

Se coordinara la divulgacion de la feria y las ofertas
de empleo en distintos medios de comunicacion y
redes sociales.

- Radio Coordinador(a)
- Television de Ferias de
- Prensa Empleo

- Perifoneo

- Volanteo Gestor(a) de
- Redes Sociales Empleo

Se define quién sera la persona responsable de
atender a los medios de comunicacion que acudan a
dar cobertura a la feria.

Se recomienda preparar un boletin de prensa en el
caso que soliciten realizar entrevistas.

Ayuda Memoria

5.4.1.4.2 Realizar Promocién de Feria de Empleo Boletin de
Coordinador(a) | prensa, cufia de
Se programaran visitas a medios de comunicacion, de Ferias de perifoneo,
perifoneo y otros mecanismos de promocion y Empleo afiches, volantes,
divulgacion. fotografias,
Gestor(a) de convocatoria a
Empleo medios de

comunicacion

-
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|5.4.1.4 Promocionar Feria de Empleo
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Manual Operativo de los Servicios Pablicosde

l Empleo

Matriz de Ofertasde Empleo

~Ayuda
Memoria

Boletin de prensa, cufa
de perifoneo, afiches,
volantes, fotografias,
convocatoria a medios de
comunicacién

-
-

T Coordinador(a) de Ferias de TGestor{a} de
Empleo Empleo
PR HELER Promocionar Feria de Empleo S

54.1.4 g
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5.4.1.5 Coordinar detalles de feria de empleo

Gestionar Empleo

| 5.4 Realizar Ferias de Empleo

| 5.4.1 Planificar Feria de Empleo

| 5.4.1.5 Coordinar detalles de Feria de Empleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Asimismo se realiza un croquis donde se indican las
ubicaciones de los stands para las empresas y las
distintas estaciones del MTPS.

Gestor(a) de
Empleo

- Soporte

5.4.1.5.1 Visita al lugar donde se desarrollara la feria
de empleo

o e : rdinador(a
Se hace una visita al lugar donde se realizara la feria ng Eabiag d(e )
de empleo, a fin de identificar puntos de acceso, E Croquis con

g e T Pro : mpleo Jopdli

ubicacién de servicios sanitarios, tomacorrientes, distribucién de
punto de reunidon en caso de emergencia, etc. espacios

5.4.1.5.2 Reunion con Comisiones de Apoyo del

Coordinador(a)

una reuniéon con representantes de las empresas
participantes, para coordinacion logistica. Debera
realizarse 2 dias antes de la feria.

Gestor(a) de
Empleo

i de Ferias de
Empleo Acta de Reunion
Esta reunion tiene el objetivo de distribuir funciones Gestor(a) de
especificas en la realizacion de la feria de empleo. Empleo
54.1.5.3 Rel:m.mn con representantes de las Coordinador(a)
empresas participantes de Ferias de
Para la realizacion de eventos grandes, se realiza Emplas ,';':itsatiﬁgz

-
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Boletin de prensa,
cufia de perifoneo,
afiches, volantes,
fotografias,
convocatoria a medios
de comunicacién
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5.4.2 Ejecutar Feria de Empleo

5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

'15.4.2 Ejecutar Feria de Empleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Se recolectan todos los listados de asistencia y
boletas de inscripcion. Se agradece la participacion
a las personas representantes de empresas
asistentes

Gestor(a) de
Empleo

: Soporte
5.4.2.1 Realizar Montaje e Instalacion
Coordinador(a)
- Realizar Montaje e Instalacion de mobiliario y de Ferias de Montaje e
equipo Empleo b
: : : ; Instalacion
- Ubicar estaciones donde se brindaran los raalizads
Servicios Publicos de Empleo Gestor(a) de
- Instalar a los representantes de las empresas en Empleo
los stands asignados
5.4.2.2 Monitorear Asistencia de Empresas vy
Personas Asistentes
- Entrega de listados de asistencia y formatos de C(d)orglngdo(rj(a)
colocacioén para los procesos de reclutamiento y eEn?;r)llae?) ¥ Ciathatad it
selecc_:on. 5 . . asistencia
- Actualizacion de asistencia de empresas y de Gestor(a) de
ofertas de empleo disponibles. Empleo
- Ingreso de personas asistentes a la feria.
- Conteo de boletas de registro de personas
asistentes
5.4.2.3 Desarrollar Charlas de Orientacién Laboral Coordinador(a)
Esta actividad se realiza a lo largo de la feria de de,:f en:aesode B SP;;Z?)?:SS i
empleo y abordara diversos temas como: e d empleo
- Elaboracion de hoja de vida Geért;)r(lz)ode vk e
- Entrevista de trabajo, entre otros P
5.4.2.4 Retiro de Mobiliario y Equipo y entrega de Coordinador(a) Boletas de
instalaciones da Farias da Inscripcion
Empleo

Fotografias

Listado de

Asistencia

I T T 1 e e T Y T B o D O P L e ey B A O T I T O T R TR AR R A P W AV
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|5.4.2 Ejecutar Feria de Empleo
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Coordinador(a) de Ferias de Empleo
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5.4.2.1 Realizar Montaje e Instalacion

5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

|15.4.2 Ejecutar Feria de Empleo

|5.4.2.1 Realizar Montaje e Instalacion

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

durante la realizacion de la feria de empleo.

Se deben alistar suficientes copias de los formatos
de inscripcion, listados de asistencia de
representantes de empresas, listado de personas
gue acuden a cada empresa.

Gestor(a) de
Empleo

Soporte
5.4.21.1 Realizar Montaje e Instalacion de
mobiliario y equipo
Al llegar al lugar, cada una de las comisiones asume | Coordinador(a)
su rol durante el desarrollo de la feria y se realiza el de Ferias de
montaje de todo el mobiliario y equipo a utilizar Empleo Mobiliario y

Equipo instalado

5.4.2.1.2 Ubicar estaciones donde se brindaran los

Coordinador(a)

Se convoca al personal representante de las
empresas al menos treinta minutos antes de iniciar
la feria de empleo para que puedan registrar su
asistencia e ingresar a las instalaciones e instalarse
en los lugares asignados.

Gestor(a) de
Empleo

Servicios Publicos de Empleo de Ferias de

Empleo Estaciones
Complementario a los stands de empresas se Ubicadas
ubicardan los puntos donde se brindaran los Gestor(a) de
diferentes servicios ofrecidos por el MTPS. Empleo
54.2.1.3 Instalar a los representantes de las
empresas en los stands asignados
Se preparan los espacios donde estaran ubicadas
las empresas participantes. Cada stand debera | Coordinador(a)
contar con al menos una mesa, dos sillas, de Ferias de Wigritaisia
tomacorriente y un espacio para identificar el nombre Empleo Instalalc 50
de la empresa y las ofertas disponibles. e alioziclar

e
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5.4.2.2 Monitorear Asistencia de Empresas y Personas Asistentes

{ 5 Gestionar Empleo

.4 Realizar Ferias de Empleo

.4.2 Ejecutar Feria de Empleo

.4.2.2 Monitorear Asistencia de Empresas y Personas

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Soporte
Formatos de
colocacion
Coordinador(a)

5.4.2.2.1 Entrega de listados de asistencia vy deEFerlielsde L|§ttado§ dde
formatos de colocacion para los procesos de mpieg as;éfs'lﬂzse
reclutamiento y seleccion Gestor(a) de dethandantes do
Empleo empleo por

empresa

participante

5.4.2.2.2 Actualizacion de asistencia de empresas y
de ofertas de empleo disponibles

Coordinador(a)

Asistencia de

esta realizando la feria, se entrega una boleta de
inscripcion a las personas demandantes de empleo
asistentes, la cual entregara completa con
informacion general y datos de contacto.

Gestor(a) de
Empleo

Se verifica que las empresas que han confirmado de Ferias de E

. : mpresas
asistencia se encuentren presentes en las Empleo ¥l
. ; o W ; participantes y
instalaciones. Asimismo se verifica si las ofertas que ofartas
estaran disponibles durante la feria coinciden con las | Gestor(a) de verlficatlas
enviadas. En caso de diferir, debera actualizarse la Empleo
informacion, a fin de facilitar el seguimiento posterior
a la feria.
5.4.2.2.3 Ingreso de personas asistentes a la feria Coordinador(a)

. . ; de Ferias de

Al momento del ingreso a las instalaciones donde se Empleo Boiais.da

inscripcion llena

-
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Descripcion de Actividad Responsable Documento de
Soporte

5.4.2.2.4 Conteo de boletas de registro de personas
asistentes

Mediante un conteo simple de las boletas de
inscripcion, se determina el numero de asistentes a
la feria. Si el evento se programa para todo el dia, se
recomienda realizarlo en tres momentos:

- Media mafiana (alrededor de las 10:00am)

- Medio dia :
- Antes de finalizar la jornada (alrededor de las Coordln_ador(a)
3:00pm) de Ferias de
R Empleo Listados de

Si por el contrario se programa sélo para media asisianog
g P Gestor(a) de

jornad den realizar sol teos.
J a, se pue solo dos con Empleo
También se realiza de manera periédica un recorrido
por los diferentes stands, a fin de verificar que el
evento vaya transcurriendo con normalidad.

También es importante interactuar con las personas
representantes de las empresas, a fin de conocer
sus impresiones del evento y tener un pequefio
espacio para evacuar dudas e inquietudes

-
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USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsién Social DATE: 12/10/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 12/10/201 DRAFT ==
RECOMMENDED = —
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 54.2
lManual Operativo de los Servicios Publicos de Empleo
Montaje e Listados de
Instalacion asistencia de
realizada personas
demandantesde
empleo por empresa
participante
- -
Formatos 2 =
de Asistencia de
colocacién Emprasas
participantesy ofertas
verificadas
Boleta de
inscripcion
Listados
2 b - — T
Coordinador(a) de Ferias de Emplec Gestor(a) de Empleo
o TITLE: Monitorear Asistencia de Empresas y Personas A3
54.2.2 Asistentes T
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5.4.3 Dar Seguimiento

AT

5 Gestionar Empleo

5.4 Realizar Ferias de Empleo

5.4.3 Dar Seguimiento

Descripcién de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.4.3.1 Vaciar informacién de boletas de 'personas
participantes

Coordinador(a)

de Ferias de
Esta informacion servird para la elaboracion de REMmpleo Infor[? 2 Flerla de
informe desagregado por edad, sexo, lugar de Gestor(a) de e
procedencia, nivel  académico, experiencia B
ocupacional. M
5.4.3.2 Dar seguimiento al proceso de colocacién de
la feria de empleo
Se realiza la recopilaciéon de informaciéon desde dos
vias:

Coordinador(a)
- Se solicita informacion a las empresas sobre los de Ferias de
resultados obtenidos con las personas demandantes Empleo Matriz de
de empleo que acudieron a su stand para aplicar a Seguimiento
las ofertas de empleo. Gestor(a) de
Empleo

Esta informaciéon se cruza directamente con una
muestra de las personas demandantes de empleo, a
quienes se recomienda llamar para consultar de
primera mano sobre los resultados obtenidos
durante el proceso de seleccion.
5.4.3.3 Enviar Carta de Agradecimiento a empresas
participantes Coordinador(a)

de Ferias de
Se reitera por escrito el agradecimiento a las Empleo Carta de
instituciones y empresas que apoyaron en la Agradecimiento
realizacién de la feria de empleo. Al mismo tiempo Gestor(a) de
se comunica que iniciara un proceso de seguimiento Empleo

de los resultados obtenidos durante el encuentro.
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

54.34 Realizar visitas de seguimiento a

contrataciones

Una vez confirmada la contratacion de las personas
demandantes de empleo que participaron en la feria
de empleo, se procede a realizar visitas en sus
lugares de trabajo, con el objetivo de documentar su
insercion laboral y constatar sus condiciones de
trabajo.

Coordinador(a)
de Ferias de
Empleo

Gestor(a) de
Empleo

Bitacoras de
visita
debidamente
sellada

5.4.3.5 Presentar Informe Ejecutivo

Coordinador(a)

de Ferias de
Se pr.esenta un mforrne ejecutivo de los res:ultac?gs Empleo Informe Ejecutivo
obtenidos en la feria de empleo a la Direccion
General de Prevision Social. Gestor(a) de
Empleo

- ]
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15.4.3 Dar Seguimiento

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Prevision Social DATE: 12/10/201 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 12/10.'201;.’;?,&” —
RECOMMENDED 1
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Manual Operativo de los Servicios Publicos de
Empleo

Listado de
Asistencia

Informe
Feria de
Empleo

Fotografias

Boletasde

Inscripcién
Matriz de

Seguimiento

Carta de
Agradecimiento

Bitacoras de
visita
debidamente
sellada

Informe
Ejecutivo

- e
(5 —! ~ B
Coordinador(a) de Feriasde I |
Empleo Gestor(a) de Empleo
NODE: TITLE: Dar Segulmlento NUMBER:

54.3
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5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

Documentos y Normativa:

Manual Operativo de los Servicios
Plblicos de Empleo

. !

Entrada: Procedimiento: Producto:
Solicitud de Persona Realizar Ferias de Autoempleo Informe Ejecutivo
Emprendedora

Objetivo:
‘ Brindar oportunidades a personas ‘

microempresarias de poder promover
y ofertar sus productos y servicios

Persona Usuaria:

Persona Emprendedora

w

Responsables:

Coordinador(a) de Ferias de
Autoempleo

Personal Técnico de Ferias de
Autoempleo

T T T S T T T R e T A e e Y Ly PR Ve B S S 0 S o R e T T S e P R v R L e T P S P e e ey ey
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5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

| 5 Gestionar Empleo

5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

Descripcion de Actividad Responsable Documento de
Soporte
Coordinador(a)
de Ferias de
@ogmpleo Listado de
5.5.1 Planificar Ferias de Autoempleo P Material y equipo
ersonal
g a trasladar
Técnico de
Feria de
Autoempleo
Coordinador(a)
de Ferias de
Autoempleo Listado de
5.5.2 Ejecutar Ferias de Autoempleo asistencia,
Personal fotografias,
Técnico de encuestas
Feria de
Autoempleo
5.5.3 Dar seguimiento a Ferias de Autoempleo Coordinador(a)
de Ferias de
Se presenta un Informe Ejecutivo de los resultados Autoempleo
obtenidos con la feria de autoempleo a la Direccidn . ;
General de Prevision Social. Personal Indorme: Ejgcutive
Técnico de
Feria de
Autoempleo
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|§.5 Realizar Ferias de Autoempleo
USED AT: AUT HOR: Direccion General de Prevision Social DATE: 12/10/201 WORKING READER DATE | CONTEXT:
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RECOMMENDED S %
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Manual Operativo de los Servicios
Publicos de Empleo

I

]

Solicitud de
Persona
Emprendedo

M Listado de
Material y equipo
a trasladar

Listado de asistencia,
fotografias, encuestas

Informe Ejecutivo

Coordinador/a de

Ferias de Autoempleo :3:2:;a;l:icnico de Feria de
NODE: TITLE: REALIZAR FERIAS DE AUTOEMPLEO R

55
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5.5.1 Planificar Ferias de Autoempleo

5 Gestionar Empleo

5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

5.5.1 Planificar Ferias de Autoempleo

Descripcién de Actividad

Responsable

Documento de

Soporte

5.5.1.1 Inscripcion y actualizaciéon de base de datos | Coordinador(a)
de personas emprendedoras de Ferias de

Qutocmplco Listado de
Las personas emprendedoras interesadas en recibir Bdreopas
los servicios por parte del MTPS se acercan a las Personal Erorardadarss
diferentes oficinas de empleo para poder inscribirse Técnico de P
y ser incluidos en la base de datos de Feria de
emprendedores/as Autoempleo
5.5.1.2 Definir Feria de Autoempleo Coordinador(a)

de Ferias de
La informacion de las personas emprendedoras Autoempleo
inscritas se agruparan por edad, sexo, municipio de Carta con firma y
procedencia, tipo de producto o servicio ofertado, Personal sello de recibido
esto facilitara la preseleccion de participantes por Técnico de
zona, poblacion y tipo de producto o servicio Feria de
ofertado Autoempleo
5.5.1.3 Logistica Coordinador(a)
El local que sera destinado para la feria de g\eutf) Znn?S'gs
autoempleo debera contar con el espacio fisico y P Listado de
condiciones necesarias para el desarrollo del evento. Bisrsonsl Material y equipo

s I - Técnico de FMEIERE

Se realizara con anticipacion la solicitud de reserva Elsrtais
del lugar para la realizacion de la feria de Autoempleo
autoempleo

. __ ____________________
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|5.5.1 Planificar Ferias de Autoempleo

—————

J

Coordinador/a de Ferias de Autoempleo

NODE: TITLE:

Personal Tecnico de Feria de Autoempleo

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsién Social DATE: 12/1 0/201_WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 12/10/2016| DRAFT =
RECOMMENDED —
NOTES: 1 2 34 56 7 8 9 10 PUBLICATION 55 —
Manual Operativo de los Servigios Publicosde Empleo
-
Solicitud de
Persona Listado de
Emprendedo, Personas
Emprendedoras
Carta con firma
y sello de
Listado
de
Material y
equipo a
trasladar

55.1

Planificar Ferias de Autoempleo

NUMBER:
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5.5.1.1 Inscripcion y actualizacion de base de datos de personas
emprendedoras

5 Gestionar Empleo

5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

5.5.1 Planificar Ferias de Autoempleo

5.5.1.1 Inscripcién y actualizacion de base de datos de
personas emprendedoras

Descripcion de Actividad | Responsable Documento de
Soporte

5.5.1.1.1 Inscripcién de Personas Emprendedofas
Las personas emprendedoras interesadas en recibir ng'gé:;ioéf)
servicios por parte del MTPS se acercan a las
: e, . ) Autoempleo
diferentes oficinas de empleo para poder inscribirse .
: ‘ Ficha de
y ser incluidos en la base de datos.

Personal Inscripcién
Para la inscripcién deberd presentar su DUl y TeF(;r::god:e
participar de una entrevista, donde se preguntaran Autoempleo

datos de contacto, tipo de producto o servicio que
proporciona, rango de precios, etc.

5.5.1.1.2 Entrega de carnet de identificacion de Coordinador(a)

personas emprendedoras i\i; irr'sslgg Entrega de
P carnet de
Las personas emprendedoras inscritas recibiran un P identificacion de
i Lo . fiitpal ersonal
carnet que sera utilizado para su identificacion y S docien da personas
facilitar el control durante la realizacién de las ferias Feiria i emprendedoras
de autoempleo. Autoempleo
5.5.1.1.3 Elaboracion y actualizaciéon de base de
datos Coordinador(a)
de Ferias de
La informacién de las personas emprendedoras Autoempleo Listadp i
inscritas se agrupara por edad, sexo, municipio de Pafannas
procedencia, tipo de producto o servicio ofertado. Personal Emprendedoras
Técnico de
Esto facilitara la preseleccion de participantes por Feria de

zona, por poblacién y tipo de producto o servicio Autoempleo
ofertado.

P e SR e e e R R e S B e T e R N S T A B R C B R T e A R A e e e e T e T R R R A R R T A N T A
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| 5.5.1.1 Inscripcion y actualizacion de base de datos de personas emprendedoras

USED AT: AUTHOR: Direccién General de Previsiéon Social DATE: 12/10/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 12/10/2016 DRAFT Jiecs e |
RECOMMENDED —/
NOTES: 1 2 3 4 56 7 8 9 10 PUBLICATION 55.1 —
Manual Operativo de IosFervicios Puablicos de Empleo
# N
Solicitud de Persona .
Emprendedora ~Ficha de
Inscripcién

~Entrega de carnet

de identificacién de

personas

emprendedoras

Listado de
® Personas
Emprendedoras
P
—_— Persohnal Tecnico de Feria de
Coordinador/a de Ferias de Autcempleo Autoempleo
NODE: TITLE: Inscripcidon y actualizacion de base de datos de o A
55.1.1 personas empremdedoras |

Oficina de Coordinacidn y Desarrollo Institucional Pagina 124 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION T

MP-DGPS GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
e —

Edicién: 02 Revisién: 01 | Fecha: Julio 2017 Modificacién: 01

5.5.1.2 Definir Feria de Autoempleo
PrC — | 5 Gestionar Empleo

| 5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

| 5.5.1 Planificar Ferias de Autoempleo

5.5.1.2 Definir Feria de Autoempleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Soporte
Coordinador(a)
5.5.1.2.1 Definir lugar y fecha para la realizacion de de Ferias de
Ferias de Autoempleo Autoempleo Planificacion
El local que sera destinado para la feria de Personal Mefsual.up Ierids
g LSRR g de autoempleo

autoempleo debera contar con el espacio fisico y Técnico de
condiciones necesarias para el desarrollo del evento Feria de

Autoempleo

5.5.1.2.2 Seleccionar Personas Emprendedoras

Los criterios a utilizar para la seleccion de personas
emprendedoras que participen de la feria de
autoempleo:

- Tipo de producto o servicio a ofertar, a fin que
exista variedad

- Presentacion de producto/servicio

- Si posee suficiente producto listo para la venta

- Disponibilidad de tiempo para la fecha prevista

- Interés en participar en el evento

Coordinador(a)
de Ferias de
Autoempleo

Personal
Técnico de
Feria de
Autoempleo

Listado de
Personas
Emprendedoras

5.5.1.2.3 Solicitar reserva del lugar donde se
realizara la Feria de Autoempleo

Se realizara con anticipacion la solicitud de reserva
del lugar para la realizacion de la feria de
autoempleo.

Algunos criterios a tomar en cuenta son:
- Ubicacion
- Seguridad
- Infraestructura adecuada
- Acceso a personas con discapacidad
- Ventilacién e iluminacion
- Acceso a energia eléctrica y agua potable
- Acceso a servicios sanitarios
- Parqueo

Coordinador(a)
de Ferias de
Autoempleo

Personal
Técnico de
Feria de
Autoempleo

Carta con firma y
sello de recibido
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| 5.5.1.2 Definir Feria de Autoempleo

USED AT: AUTHOR: Direccion General de Prevision Social DATE: 12/10/201f working READER DAT E [ CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 12/10/2016 DRAFT =
RECOMMENDED iz
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Manual Operativo de los Servicios Publicos de EmplEo
) 3
Listado de Planificacion
Personas mensual de ferias
Emprendedoras de autoempleo
Listado de
Personas
Emprendedoras
Carta con firma
y sello de
recibido L
" . ) J
Coordinador/a de Ferias [ Personal Tecnico de
de Autocempleo Feria de Autoempleo
NODE: TREREE: Definir Feria de Autoempleo
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5.5.1.3 Logistica

5 Gestionar Empleo

5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

5.5.1 Planificar Ferias de Autoempleo

5.5.1.3 Logistica

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.5.1.3.1 Elaboracion Plan de Logistica

Se elaboraréa un listado con el equipo y mobiliario a
utilizar en la feria de autoempleo: mesas, sillas,

Coordinador(a)
de Ferias de
Autoempleo

Documento con

manteles, extensiones, aparato de sonido, canopis, Plan de
entre otros equipamientos. Personal Técnico Logistica
de Feria de
Este listado debera obtenerse con prontitud, a fin de Autoempleo
realizar las gestiones pertinentes.
5.5.1.3.2 Recolectar informaciéon sobre productos vy
servicios a ofertar en feria
Coordinador(a)

Se solicita a cada persona emprendedora de Ferias de Listads dis
informacién sobre los productos y servicios que se Autoempleo Produstos
ofreceran en el desarrollo de la feria de autoempleo. Sarvicias ay
Ademas: Personal Técnico Ofertar

- Rango de precios de Feria de

- Requerimientos especiales (uso de Autoempleo

tomacorrientes, uso de cocinas, acceso a fuente
de agua potable, etc.)

5.5.1.3.3 Coordinar con Oficina de Prensa vy
Relaciones Publicas divulgacion de Feria

Se solicita apoyo para la divulgacién del evento en
diferentes medios de comunicacion (radio, TV o
prensa)

Coordinador(a)
de Ferias de
Autoempleo

Personal Técnico
de Feria de
Autoempleo

Ayuda Memoria

5.5.1.3.4 Visitar lugar donde se desarrollara la feria

Coordinador(a)

Se hace una visita al lugar donde se realizara la feria de Ferias de

de autoempleo, a fin de identificar puntos de acceso, Autoempleo Croquis con

ubicacion de servicios sanitarios, tomacorrientes, distribucion de

punto de reunioén en caso de emergencia, etc. Personal Técnico espacios
de Feria de

Asimismo se realiza un croquis donde se distribuiran Autoempleo

los espacios.
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.56.1.3.5 Realizar reunion con personal de apoyo

Coordinador(a)

del MTPS de Ferias de
Autoempleo
Esta reunién tiene el objetivo de distribuir funciones ol
especificas en la realizacion de la feria de Personal potaidemeunian
autoempleo. Técnico de
Feria de
Autoempleo
gesr;oﬁai lzijaglrzeanrdr:éxgllgg si fuese necesario con las Coordinador(a)
de Ferias de
s & Autoempleo
e programa una reunidbn con las personas listeda de
emprendedoras, con el objetivo de explicar la ; :
metodologia y logistica a utilizar durante el evento Pergonal Asistencia
' Técnico de
Asimismo se asignan la ubicacion que tendra cada AFerla de
. ¢ utoempleo
uno dentro de las instalaciones.
5.5.1.3.7 Trasladar mobiliario y equipo al lugar | Coordinador(a)
donde se realizara la feria de Ferias de
G OsLI0 Listado de
Se traslada al lugar donde se realizara la feria de Material y equipo
autoempleo todo el mobiliario y equipo que sera Personal atrasladgr
utilizado. Asimismo se dara la indicacion a las Técnico de
personas emprendedoras que necesiten movilizar su Feria de
equipamiento un dia antes del evento. Autoempleo

- ]
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Documento con
2lan de Logistica
Listado de
Productos y

Carta con P

firma y Serviciosa Ofertar

sello de

recibido

Croquis con
distribucién de
Reunién
Listado de
Asistencia
istado de
Vaterial y
TCoordinador.'a de Feriasde TPersonai Tecnico de Feria de
Autoempleo Autoempleo
NODE: TITLE: LOngtlca NUMBER:
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5.5.2 Ejecutar Ferias de Autoempleo

5.5.2 Ejecutar Ferias de Autoempleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

de las personas asistentes ni del resto de

emprendimientos.

Soporte
5.5.2.1 Montaje e instalacion de mobiliario, equipo y
stands de personas emprendedoras Coordinador(a)
Las personas participantes montan sus stands con ?\i; irr:?slgs
los productos y servicios que ofreceran durante la Stahds
feria de autoempleo. El stand depgra poseer el Bl T S
nombre de la empresa de manera visible, mantener Taenicok dd
aseado y en orden el espacio asignado y si se Esiig da
utilizan extensiones, que no obstaculicen el espacio Autoempleo

Coordinador(a)

de Ferias de
Autoempleo Productos y
5.5.2.2 Desarrollar Feria de Autoempleo Servicios
Personal )
Iy promocionados
Feria de
Autoempleo
Coordinador(a)
de Ferias de
Autoempleo Listado de
, : asistencia,
5.5.2.3 Cierre de Feria de Autoempleo - Sa— fotografias,
Tecnico de encuestas
Feria de
Autoempleo

e —
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Listado de
Material vy
equipo a
trasladar ~Stands
Instalados
Productos y
Servicics
promocionados
Listado de

asistencia,
fotografias,
encuestas

’ _ ] P,
Coordinador/a de Ferias de Personal Tecnico de
Autoempleo Feria de Autoempleo
Les BEERES Ejecutar Ferias de Autoempleo =
55.2 ]
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5.5.2.2 Desarrollar Feria de Autoempleo

Gestionar Empleo

.5 Realizar Ferias de Autoempleo

.5.2 Ejecutar Feria de Autoempleo

15.5.2.2 Desarrollar Feria de Autoempleo

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Soporte
Coordinador(a)
5.5.2.2.1 Registro de Asistencia de Personas | de Feriasde
Emprendedoras Autoempleo Listado de
Personas
Se hace un recorrido por los stands y se solicita a Personal Emprendedoras
las personas emprendedoras que se anoten en el Técnico de Asistentes
listado de asistencia. Feria de
Autoempleo
552922p (& A% Coordinador(a)
.5.2.2.2 Promocion de Productos y Servicios d ]
e Ferias de
Se anuncia a las personas asistentes a la feria de pirosmpleo Productos y
autoempleo sobre los distintos productos y servicios Poradnal Servicios
que podra encontrar en los stands, asi como Téerian. de promaocionados
también si hay alguna promocién disponible, Eaiaa
degustacion o entrega de muestras. Autoempleo

e —
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Manual Operativo de los Trv icios Pablicos de Empleo
-
Listado de
Personas
Stands
Instalados Emprendedoras

Asistentes
Productos y
Servicios
promocionados

Coordinador/a de Ferias de ﬁr .
Personal Tecnico de
Autoeiplso Feria de Autoempleo
e TGS Desarrollar Feria de Autoempleo B DR
55.2.2 TR

h
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5.5.2.3 Cierre de Feria de Autoempleo

5 Gestionar Empleo

5.5 Realizar Ferias de Autoempleo

5.5.2 Ejecutar Feria de Autoempleo

5.5.2.3 Cierre de Feria de Autoempleo

Descripcion de Actividad Responsable Documento de
Soporte
| Coordinador(a)
5.5.2.3.1 Sondeo de resultados obtenidos A Eerias de
Se realiza la recopilacion de la siguiente informacion: @utosmploo 2
- Valoracién sobre la asistencia iorEGion
o . Personal Recopilada
- Valoracion sobre ventas realizadas g
’ h Ly Técnico de
- Si hubo ganancias o pérdidas Feria dé
- Sugerencias para nuevas ferias Autoempleo
55232 Agradecimiento  a Porsonas | 2ogrdinadora)
Emprendedoras Participantes GgiFends do
Autoempleo
Al finalizar la feria de autoempleo se agradece a las Protocolo
i e Personal
personas emprendedoras por su participacion; de Meiios: de
igual modo se les indica que permanezcan 2
pendientes para nuevas convocatorias Autoempleo
5.5.2.3.3 Finalizacion de feria de autoempleo Coordinador(a)
de Ferias de
Se realiza el desmontaje de los stands. Las Autoempleo Listado de
personas asistentes y personas emprendedoras asistencia,
proceden a retirarse del lugar. Se hace la devolucién Personal fotografias,
de las instalaciones y se verifica que todo haya Técnico de encuestas
quedado en orden. Se verifica que no haya quedado Feria de
productos o mobiliario olvidado. Autoempleo
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Manual Operativo de los irvicias Puablicos de Empleo

Productos y
Servicios
promocionados

Informacién
Recopilada

Protocolo

Listado de asistencia,
fotografias, encuestas

_ ; J

Coordinador/a de Ferias de Autoempleo *

Personal Tecnico de Feria de Autoempleo

s il Cierre de Feria de Autoempleo ey

55.2.3 i

“
- " M R R
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5.6 Brindar Formacion para el Empleo a través del Aprendizaje

Documentos y Normativa:

Manual Operativo de los Servicios
Publicos de Empleo

Ley de incentivo para la creacion del

primer empleo de las personas
jovenes en el sector privado

2

Entrada:

Solicitud de Persona
Adolescente

Procedimiento:

Brindar Formacidn para el Empleo a
través del Aprendizaje

Objetivo:

Sensibilizar al sector empresarial para
que proporcione oportunidades
reales de formacién.

Persona Usuaria:

Personas Aprendices

w

Responsables:

Coordinacién referente en cada
oficina

Producto:

Bitdcora de visita

Formulario de
Registro de Oferta

- ]

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional

Pagina 136 de 157




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION e
MP-DGPS GENERAL DE PREVISION SOCIAL EL SALVADOR
Edicién: 02 Revision: 01 | Fecha: Julio 2017 Modiificacién: 01

T Py
| —

5.6 Brindar Formacion para el Empleo a través del Aprendizaje

TR

" |5 Gestionar Empleo

| 5.6 Brindar Formacién para el Empleo a través del Aprendizaje

Descripcion de Actividad Responsable Documento
de Soporte

5.6.1 Inscripcion de personas con interés de aprender

un oficio o servicio

Para la inscripcion debera presentar su DUI y participar | Coordinacion Ficha de

de una entrevista, donde se preguntaran datos referente en thacrisaidn

personales, formacion académica, competencias cada oficina P

laborales y su disponibilidad de adquirir experiencia

laboral a través de un contrato de aprendizaje. Esta

informacién se resguardara en una base de datos.

5.6.2 Envio de personas a capacitacion a los Centros

de Formacion Profesional

Se remite a las personas inscritas a uno de los Centros Coordinacion Ketaida

de Formacién Profesional para desarrollar la referente en Biamision

capacitacion ocupacional bajo la modalidad "Empresa
Centro", un modelo de formacion dual que combina la
teoria con practicas reales de la ocupacidon en
especifico.

cada oficina

5.6.3 Contratos de Aprendizaje

Coordinacion
referente en

Contrato de
aprendizaje

cada oficina autorizado
5.6.4 Visitas de Seguimiento de aprendices
Se realizaran visitas periddicas a las empresas que | Coordinacion Rit&esra di
han contratado personas aprendices, a fin de verificar referente en Visita
su permanencia, la compatibilidad de las labores con cada oficina
su desarrollo y las condiciones en las que desempefia
sus actividades.
5.6.5 Promocion de Contratos de aprendizaje en
empresas

Bitacora de

Al igual que en el proceso de gestion empresarial, se visita

buscara empresas interesadas en contratar a personas
adolescentes bajo la modalidad de contrato de
aprendizaje. Estas seran registradas con los
formularios detallados en la seccidon registro de
empresas y registro de ofertas de empleo del proceso
de intermediacion laboral.

Coordinacion
referente en
cada oficina

Formulario de
Registro de
Oferta
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[5.6 Brindar Formacion para el Empleo a través del Aprendizaje

Empre:
contratp al

-

Coordinacién referente en cada oficina

aprendiz

=3 que

referente

cada oficina nacional de Empleo

Coofdinacién

de
Aprendizaje
56.6

en  Jefatura Depto.

de aprendices

"

56.7
=
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Manual Operativo de los Servicios Ley de incentivo parma la crecion del primer empleo de las personasjovenes en el sector privado
Publicos de Empleo [
' h
f s
Ficha de
Inscripcién Contrato de
Inscripcion de [ nvic de personas NZ:'gzn Aprendizaje
1 .
personas con p a capacitacién a = Envio de utorizado | Ejaboracién |m
interésde los Centros de | Jovenes = i de Contratos
aprenderun |, SRR Aprendices eg“'m'em" s Nota de
oficio o servicio. | Profesonal  |m a las Empresas |wi€ JOvenes Aprendizaje remisién del
56.1| n 56.2 56.3] —apacitados 56.4|/m| contrato
Solicitud =™ & - - - e = ?—_-—‘_- e I o
Persona P
Adolescente -~
Recepcién dem Nota de
Contratos de remision y
Aprendizaje copia del
firmados contrato
Formulario
de
x R
; Contrato dep” B ra \ 4 389[5'-0
Autorizacién Vistaede fitacoml” promocion [ Oferta
de Contratos Seguimiento ju'® Visitd 4o Contratos :

de aprendizaj
en empresas

56.8

Coordinacién referente en cada oficina

NODE:

56

TITLE:

BRINDAR FORMACION PARA EL EMPLEO A

TRAVES DEL APRENDIZAJE

NUMBER:

——
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5.7 Extender Permisos de Trabajo para la Persona Adolescente

Documentos y Normativa:

Manual Operativo de los Servicios
Publicos de Empleo

Ley de incentivo para la creacion del
primer empleo de las personas

2

Entrada: Procedimiento: Producto:
Solicitud de Persona Extender Permisos de Trabajo para la Expediente de
Adolescente Persona Adolescente persona adolescente
trabajadora
Objetivo: :

Extender autorizaciones de trabajo a

las y los adolescentes entre 14 y 17

‘ afios, en labores adecuadas a su ‘
desarrollo fisico, intelectual, mental y

moral

Persona Usuaria:

Personas Adolescentes

LI

Responsables:

Coordinacidn referente en cada
oficina

A S B T B A R A L R S o e S D T A e T S L R S e E R T B T S T 3 e R e D e e R e A e T A e i T A e e R e s i
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5.7 Extender Permisos de Trabajo para la Persona Adolescente

5 Gestionar Empleo

.7 Extender Permiso de Trabajo para la Persona Adolescente

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.7.1 Recepcién de personas adolescentes

Se recibe a las personas adolescentes que muestran
interés en solicitar permiso de trabajo, en un
ambiente de calidez y cordialidad. Se les explica
acerca de los servicios ofrecidos por el MTPS y de
los requisitos a cumplir para obtener la credencial.

En este paso se le orientara sobre la importancia de
cumplir los requisitos solicitados, a fin que no
incurran en gastos innecesarios (como la toma de
fotografias, el tramite de la partida de nacimiento o
los examenes de laboratorio) si al momento de
acercarse a las oficinas no cumple con los requisitos
establecidos segun la ley.

También debe indicarse que las consultas medicas
se realizan Unicamente por la mafiana, a fin que
puedan organizar su horario y evitar tener que volver
al dia siguiente.

Coordinacion
referente en
cada oficina

Cuadro de
Registro

5.7.2 Revisar Documentacion
Documentos que se requeriran:
- Partida de nacimiento (original y fotocopia)

- Constancia que le acredite como estudiante activo
(certificado). En caso que no sea estudiante activo,
no procede la otorgacion del permiso, salvo que
acredite que ha finalizado su bachillerato con una
constancia o copia de titulo, o en el caso que la
persona Coordinadora de Empleo considere
oportuno otorgarlo, evaluando lo expuesto durante la
entrevista por la persona adolescente. En caso que
la persona adolescente no se encuentre estudiando,
se le puede orientar a continuar sus estudios a
través de las modalidades flexibles con las que
cuenta el MINED.

Coordinacion
referente en
cada oficina

Documentacion

requerida

revisada:

¢ Hoja Patronal

¢ Constancia de
Estudios
actualizada

» Fotografia (se
tomara en la
oficina)

e Partida de
nacimiento

e Examenes de
Laboratorio
(General de
Orina, General
de Heces y
Hemograma).

e —
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Descripcion de Actividad Responsable Documento de
Soporte
- Hoja patronal firmada y sellada por el
representante de la empresa. En caso que la
empresa no cuente con sello, la hoja patronal debera
ser acompafada por una copia de DUl revés vy
derecho del contratista, legible y ampliada al 150%
5.7.3 Registrar Datos
Este registro recogera entre otros datos, la siguiente
i Coordinacion Rgulg Ue
informacion de la
- Nombre completo referente en
persona

- Lugar y fecha de nacimiento

- Direccion

- Teléfono de contacto

- Nombre de padre, madre o representante
- Nombre del centro educativo

cada oficina

adolescente

5.7.4 Remitir a Chequeo Médico

Las personas menores de edad deberan ser
sometidas a un minucioso examen médico, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 117 del
Codigo de Trabajo. Este examen medico ira
acompafiado de prueba general de orina, prueba
general de heces y hemograma. De no encontrarse
problemas de salud que dificulten o impidan su
desempefio, el centro de salud procedera a
declararles aptas para trabajar.

Coordinacién
referente en
cada oficina

Constancia
extendida por
Centro de Salud

5.7.5 Elaborar y autorizar credencial

Una vez completados todos los requisitos y
documentacion requerida, se procede a la
elaboracion del permiso de trabajo y la credencial
que portara la persona menor de edad en su lugar
de trabajo.

Para la autorizacion del carnet, este pasara a firma
de la persona Coordinadora de Empleo.

Una vez autorizado el permiso y la credencial, se
procedera a su entrega, la cual se anotara en el
registro de control de permisos emitidos. Este
permiso tendra una vigencia de un afio, renovable
hasta cumplir los 18 afios de edad.

Coordinacion
referente en
cada oficina

Permiso y
credencial de
trabajo
autorizado

S —
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Descripciéon de Actividad Responsable Documento de
Soporte
5.7.6 Crear y resguardar Expediente
Una vez elaborada y autorizada la credencial, se
procedera a la creacion del expediente de la persona
adolescente trabajadora, el cual debera contener: :
Coordinacion EXpiﬁf{:‘;g de
- Fotocopia del permiso otorgado referente en o dF:)Iescente
- Hoja patronal debidamente llenada, firmada y cada oficina trabajadora
sellada
- Ficha firmada y sellada por la clinica del MTPS,
Unidad de Salud u Hospital
- Partida de nacimiento
- Constancia de estudios actualizada.

I S P T e e B T O S e T Py L T S L W e e N SO N T BT
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| 5.7 Extender Permisos de Trabajo para la Persona Adolescente
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Empleco ap ~ y Legidacién Internacional
l s
- ] ]
Solicitud de Cuad
Persona Recepcion de ..d:a e
Adolescente personas Registro
adolescentes
ey
e Revisar q !
Documentacién Registro de
informacién
de la persona
7y adolescente Constancia
extendida
a8 por Centro
Remitir a !de Salud Permiso y
Chequeo Médico credencial
- 2
de trabajo
57.4 Elaborary . i
autorizar Sptogzado Expediente
credencial M de persona
d o .adolescente
S7.5] a S trabajadora
resguardar
Expediente S e
-
57.6
— m
— ) A
7\{
Coordinacion referente en cada oficina
NODE: TTLE EXTENDER PERMISOS DE TRABAJO PARA LA |NOvEER:
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5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas Extranjeras

Documentos y Normativa:

Constitucidn de la Republica; Cédigo de
Trabajo, LOFST, Convencién Internacional
de los Derechos de Migrantes Art.31 de la
Ley Especial para la Proteccién y
Desarrollo de la Persona Migrante
Salvadorefia y su Familia / Convenio 88 de
la OIT sobre el Servicio del Empleo

: !

Entrada: Procedimiento: Producto:
Solicitud de Persona Otorgamiento de Permisos de Trabajo Dictamen emitido
Natural, Juridica o a Personas Extranjeras notificado
Independiente

Objetivo; Resolucidn
Solicitud de Persona Notificada
Retornada Concesion de permiso de trabajo a

‘ personas de origen extranjera cuyos ‘
empleadores solicitan Residencia

Temporal con autorizacién para
Trabajar

Persona Usuaria:

Persona natural o juridica que
contrata a personas trabajadoras de
origen extranjero; persona retornada
en busqueda de empleo

f

Responsables:

Jefatura, Colaborador(a)
Administrativo(a), Colaborador(a)
Juridico(a), Inspector(a) de Personas
Trabajadoras Migrantes

T e I T P e S e S e e e e S R L O e e S B e e e e e T e A e T e P e T ]
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5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas Extranjeras

5 Gestionar Empleo

| Extranjeras

5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas

Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de

Inspector(a) de
Personas
Trabajadoras
Migrantes

Soporte
Jefatura
Colaborador(a)
Administrativo(a)
; . Colaborador(a) Resolucién
5.8.1 Otorgar Permiso de Trabajo Juridico(a) Nofificada

5.8.2 Alteracion de Porcentajes de Trabajadoras y

Jefatura

Colaborador(a)
Administrativo(a)

Colaborador(a)

Dictamen emitido

Retornadas

Trabajadores Extranjeros y Salarios Wuridico notificado
Inspector(a) de
Trabajadores
Migrantes
dol Programa de | Cuadro de
5.8.3 Ventanilla del Programa de Gestion Laboral Bastitn Laboral Seguimiento
para Personas Retornadas para Personas generasc:cé por el

- ________ _____________________________________________________________
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|5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas Extranjeras
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Solicitud de Persona Natural,
Juridica 6 Independiente

Solicitud de Persona Natural, Juridica ¢ Independiente

Resolucidén Notificada

Dictamen emitido notificado

—

Solicitud de Persona Retornada

Cuadro de Seguimiento
generado por el SIE

-

NODE: TITLE:

58

OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE TRABAJQO |NUMBER:

A PERSONAS EXTRANJERAS
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5.8.1 Otorgar Permiso de Trabajo

| 5 Gestionar Empleo

| 5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas
Extranjeras

5.8.1 Otorgar Permiso de Trabajo

Descripcion de Actividad Responsable Documento
de Soporte

5.8.1.1 Recibir y revisar solicitud

Se recibe y revisa la solicitud y requisitos de demanda
de otorgamiento de permiso de trabajo vy Delegado(a) en la Alito dd
documentaciéon presentada. gDGME Recepcion

Si la solicitud y la documentacion cumplen con los
requisitos establecidos se elabora el auto de recepcion
en el que se detalla los documentos recibidos.

5.8.1.2 Trasladar documentacion a Extranjeria

Corre traslado de documentacion recibida a la Jefatura
del Departamento de Extranjeria, para que emita oficio
dirigido al Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social.

El Departamento de Extranjeria devuelve el expediente | Delegado(a) en la | Expediente
con oficio firmado dirigido al Ministerio de Trabajo y DGME con Oficio
Prevision Social, fecha de recibido con la cual da inicio
al procedimiento que es de 35 dias habiles.

La persona Delegada remite el expediente a la Seccion
de Atencion a Trabajadores Migrantes del Ministerio de

Trabajo.
5.8.1.3 Analizar e ingresar a base de datos expediente
recibido
Jefatura
Se reciben expedientes remitidos por la persona Butc:ds
Delegada de Trabajo en DGME para diligenciar. Colaborador(a)

Administrativo(a) Asigriaglon

Se revisan los expedientes para determinar si amerita
inspeccién o no.
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Descripcion de Actividad Responsable | Documento
de Soporte
Se ingresa a base de datos la informacion de cada uno
de los tramites para asignacibn de numero de
expediente.
Se elabora el Auto de Asignacién a Colaborador(a)
Juridico(a) con o sin inspeccion
5.8.1.4 Trasladar expediente a Direcciéon General de
Previsién Social para firma
Se corre traslado de expediente a Direccion General de Auto de
Previsién Social para firma de auto de asignacion. DGPS Asignacion
firmado
Direccion General de Prevision Social devuelve el
expediente firmado a la Seccion de Trabajadores
Migrantes.
5.8.1.5 Realizar estudio de documentacion
Entrega de expediente asignado a Colaborador(a)
Juridico(a), luego de recibirlo realiza el estudio de la | Colaborador(a) | Expediente
documentacién presentada. En el caso de encontrar Juridico(a) analizado

vacios en el cumplimiento de los requisitos o
documentacion, se ordenara inspeccion a fin de que se
verifique las disposiciones legales pertinentes.

5.8.1.6 Realizar Inspeccion

Inspector(a) de Trabajo al recibir el auto de asignacion
de la inspeccion a realizar, recibe el expediente y al
mismo tiempo procede a la practica de la misma.

Inspector(a) de

Personas Acta o Informe
oo iy - : . i Trabajad
Finaliza las diligencias de inspeccion levantando un acta Ei;’:mzfs de Hallazgos
o informe de los hallazgos encontrados. Este se le
traslada al Colaborador(a) Juridico(a) que se le ha
asignado el expediente a fin de continuar con las
diligencias para resolver.
5.8.1.7 Emitir Resolucidn
Colaborador(a) Juridico(a) finalizado el procedimiento y
gglgzgcsnsdien?gmlmstratlvas, emite la resolucion Colaborador(a) | Resolucién
P ’ Juridico(a) Firmada

Se entrega el expediente a la Jefatura para su revision,
visto bueno y se traslada para firma de la Direccion
General de Prevision Social.

e R e e e P T e e I P T T A I T e T S R T R S R Sy
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.8.1.8 Elaborar Oficio para Extranjeria

Devueltos los expedientes con la firma y sello de la
Direccion General de Previsién Social, se procede a
elaborar oficio dirigido a la Jefatura del
Departamento de Extranjeria de la Direccion General
de Migraciéon del Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica, con el respectivo listado en el que se
detalla:

- Numero de Resolucion

- Nombre de la Persona Extranjera
- Nacionalidad

- Dictamen.

Se notifica a las personas interesadas lo resuelto y
finaliza el proceso.

Colaborador(a)
Juridico(a)

Resolucion
Notificada
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|5.8.1 Otorgar Permiso de Trabajo

Expediente
con Oficie

Delegado(a) en

la DGME Colaborador(a)

Administrativo(a)

Jefatura

Auto de
Asignacién

DGPS

Auto de
Asignacion
irmado

Colaborador(a
Juridico(a)
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Solicitud de AT 8D 19T dee il yiRequisitos: Art.33, 34, 38, 41, 43, Art. 11, 14, 96 y 97 Constituciéon
Persona Natural, 47,48y 51 LOFTPS Republica; Art. 7, 8,9, 10y 13 de CT
Juridica & y Art.2 Convencion Intemacional de

Independiente los Derechos de Migrantes

analizado

~

Inspector(a)

1 Expediente

Acta o
Informe de
allazgos

Resolucidon
Firmada

Resolucién
Jotificada

efatura — -

Colaborador{#) Cola!_::orador(a}
Juridico(a) Juridico(a)
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5.8.2 Alteracion de Porcentajes de Trabajadores Extranjeros y Salarios

5 Gestionar Empleo

5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas
| Extranjeras

| 5.8.2 Alteraciéon de Porcentajes de Trabajadores y Salarios

Descripcion de Actividad Responsable Documento de
; Soporte

5.8.2.1 Recibir y revisiéon de solicitud de Alteracion
de Porcentaje

Colaborador(a) Administrativo(a) recibe solicitud

de Autorizacion de Alteracion de Porcentajes. 1l

Colaborador(a) Expediente

La Jefatura de la Seccion de Trabajadores Administrativo(a)

Migrantes revisa la documentacion presentada.

Colaborador(a) Administrativo(a) ingresa la
solicitud a la base de datos digital y asigna el
numero de expediente.

5.8.2.2 Elaborar Auto de Asignacion

o s ; Colaborador(a) Auto de
Colaborador(a) Administrativo(a) elabora Auto de oy s ; o5
Asignacion a Colaborador(a) Juridico(a) e admitistrativo(a) ASIgNECION
Inspeccion.
5.8.2.3 Firmar Auto de Asignacion
Colaborador(a) Administrativo(a) traslada
expediente a la Direccidbn General de Prevision Auto de
Social para firma de Auto de Asignacion. DGPS Asignacion

Firmado

La Direccién General de Prevision Social devuelve
expediente firmado a la Seccion de Trabajadores
Migrantes.

5.8.2.4 Realizar la Inspeccion

Inspector(a) de Trabajadoras y Trabajadores Inspector(a) de

Migrantes al recibir el Auto de Asignacion de la Trzgr:\s"gggfas Acta o Informe
inspeccién a realizar, recibe expediente y al mismo Mig;!antes

tiempo procede a la practica de la misma.
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Descripcion de Actividad Responsable Documento
de Soporte
Finalizada las diligencias de inspeccion, el inspector(a)
procede a levantar acta o informe sobre los hallazgos
encontrados. Dicha acta o informe se traslada al
Colaborador(a) Juridico(a) que se le ha asignado el
expediente a fin de continuar las diligencias para
resolver.
5.8.2.5 Elaborar Acta de Resolucion Administrativa
Colaborador(a) Juridico(a) elabora el Acta de | Colaborador(a) Rggé?ug%n
resolucion administrativa y oficios en la que se Juridico(a) R
transcribe el Acta de Resolucién dirigido a la Direccién
General de Prevision Social y a |la persona interesada.
5.8.2.6 Revisar y Dar Visto Bueno de Dictamen
Juridico
Colaborador(a) Juridico(a) entrega informe de
Dictamen Juridico a la Solicitud de Alteracion de Distsifien
Porcentajes de Personal Salvadorefio y Salarios a Taiakes Juridiss esn
Jefatura de la Seccién de Trabajadores Migrantes, VB
La Jefatura de la Seccion de Trabajadores Migrantes
Revisa y da Visto Bueno al Dictamen Juridico de la
Solicitud de Alteracion de Porcentajes de Personal
Salvadorefio y Salarios de los mismos.
5.8.2.7 Remitir dictamen juridico para firma
Se remite el Dictamen Juridico a la Solicitud de
Alteracion de Porcentajes de Personal Salvadorefio y Dictamen
Salarios de los mismos, emitida para firma de la DGPS Jtiridlon:eo
Direccion General de Prevision Social.
ViB.
La Direccion General de Prevision Social remite el
Dictamen Juridico firmado a la Seccién de
Trabajadores Migrantes.
5.8.2.8 Notificar Dictamen Juridico y Archivar
expediente
Colaborador(a) Administrativo(a) notifica el dictamen a Hiebsirian
la Solicitud de Alteracion de Porcentajes de personal | Colaborador(a) snitida
salvadorefio y salarios de los mismos. Administrativo(a) hefficads

Luego archiva expediente de solicitud de Alteracién de
Porcentaje de Personal salvadorefio y salario de los
mismos.

e —
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|5.8.2 Alteracion de Porcentajes de Trabajad

ores Extranjeros y Salarios

Colaborador(a)
Administrativo(a

Jefatura  colaborador(a)

Administrativo(a) BEES

USED AT: AUTHOR: Direccion General de Prevision Social DATE: 16/11/201 WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 24/04/2017| DRAFT | |
RECOMMENDED =
NOTES: 1 2 34 56 7 8 9 10 PUBLICATION 58 ==
Art.7 y 8 Cédigo Trabajo Art. 41 y 42 de
=~ LOFSTPS
Sdlicitud de
Persona Natural,
Juridica &
Independiente
Auto de
Asignaciéon
Auto de
Asignacidj
Firmado
Acta o
Informe
-
Acta de
Resolucién
Administrativa
= Dictamen
Juridico
con V.B. Dictamen
Juridico

Colaborador(a)

Jurldico(a) Jefa

Inspector(a)

firmado

Dictamen
emitido
otificado

Colaborador(a)
Administrativo(a)

tura DGPS

NODE: TITLE:

568.2

Alteracion de Porcentajes de Trabajadores

Extranjeros y Salarios
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5.8.3 Ventanilla del Programa de Gestion Laboral para Personas
Retornadas

| 5 Gestionar el Empleo

Extranjeras

5.8 Otorgamiento de Permisos de Trabajo a Personas

| | Retornadas

5.8.3 Ventanilla del Programa de Gestion para Personas

Descripcion de Actividad Responsable Documento
de Soporte
5.8.3.1 Recibimiento y Entrevista
La persona retornada se presenta a las Oficinas
Centrales del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
Seccion de Atencion a Trabajadores Migrantes,
Programa de Gestion Laboral para Personas
Retornadas, en busqueda de una oferta de trabajo.
Persona
Es recibido por la persona encargada del Proyecto, la SHCANHUEIT Control de
cual realiza la entrevista para conocer los datos Pro.g'rama 5 Personas
i D Gestion Laboral .
principales de su experiencia laboral. Atendidas

La documentacion necesaria que debe de presentar la
Persona Retornada es:

- Dul

- NIT

- Hoja de Vida actualizada

- Comprobante de Estudio

- Constancias laborales y/o acreditaciones

para Personas
Retornadas

5.8.3.2 Inscripcion en el Sistema de Intermediacion del
Empleo

La inscripcion de personas retornadas demandantes
de empleo consiste en una entrevista ocupacional
donde se preguntaran datos personales, formacion
académica, experiencia laboral, competencias vy
condiciones de incorporacion. Estos datos se
registraran en el SIE y son de estricta confidencialidad.

R e T S T T N T e e A s S T Py O P e S e O N e R P A e el

Persona
encargada del
Programa de
Gestion Laboral
para Personas
Retornadas

Formulario de
Inscripcién
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Descripcion de Actividad

Responsable

Documento de
Soporte

5.8.3.3 Vinculacion con Oferta de Trabajo

Se realiza una busqueda de ofertas de empleo que
sea acorde a su experiencia laboral.

Persona
encargada del
Programa de

Registro en el

Se le presenta a la persona retornada que demanda | Gestion Laboral SIE
el empleo las ofertas disponibles y se hace la | para Personas
vinculacion respectiva, entregandole una carta de Retornadas
vinculacion laboral para que esta se presente a la
empresa y le realicen la entrevista correspondiente.
5.8.3.4 Realizar Seguimiento a la vinculacion
Persona
La persona encargada del Programa de Gestién | encargada del Cuadro de
Laboral para Personas Retornadas realiza el | Programa de Seguimiento
seguimiento respectivo, confirmando si la persona | Gestién Laboral | generado por el
retornada fue contratada o no, a través de llamadas | para Personas SIE

telefénicas a las empresas y verificando el status de
la plaza ofertada en el SIE.

Retornadas

- _ ______________ __________ ]
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|5.8.3 Procedimiento Ventanilla del Programa de Gestiéon Laboral para Personas Retornadas
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PROJECT: PROCESO GESTIONAR EL EMPLEO REV: 22/02/2017 DRAFT ]
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NOTES: 1 2 34567 8 9 10 PUBLICATION 58 ks
Art.31 de la Ley Especial para la Proteccion y Desarollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia /
- Convenio 88 de la OIT sobre el Servicio del Empl =
A A =,

Solicitud de

Persona T

Retomada Recibimiento y

Entrevista Control de
Personas
58.3.1 Atendidas
Inscripcién en el
Sistema de Formulario
Intermediacién deis i
del Empleo Inscripdion
Tom_ =}
Vinculacién con g
. Registro en
Oferta de Trabajo el SIE
58.3.3
Cuadro de
Seguimiento
; generado por el
Realizar SIE
Seguimiento B EE—
a la Vinculacién
58.3.4.'
- = ""T T m
~F
Persona encargada del Programa de Gestién Laboral para Personas Retomadas
HonE TITLE: Ventanilla del Programa de Gestion Laboral para |NVBER
58.3 Personas Retornadas =
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Glosario

MTPS Ministerio de Trabajo y Prevision Social

DGPS Direccion General de Previsién Social

DGIT Direccion General de Inspeccion de Trabajo

VMVDU Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano

OPAMSS Oficina de Planificacion del Area Metropolitana de San Salvador

LGPRLT Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

MOP Ministerio de Obras Publicas

EPP Equipo de Proteccion Personal

SSO Seguridad y Salud Ocupacional

ISSS Instituto Salvadorefio del Seguro Social

SIE Sistema de Intermediacion del Empleo

LGTBI Lesbianas, Gays, Transexuales, Bisexuales e Intersexuales

INSAFORP Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional

ISRI Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral

CONAMYPE Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa

PNC Policia Nacional Civil

MINED Ministerio de Educacion

DGME Direccion General de Migracion y Extranjeria
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