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Introduccion

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, es la Secretaria de Estado
rectora de Administracion Publica del Trabajo y le corresponde,
formular, ejecutar y supervisar la Politica Socio Laboral del Pais; vy
coordinar con las instituciones auténomas que la ley sefala.(Arts. 5,7,
LOFSTPS).

Por lo tanto las Oficinas Regionales y Departamentales, han elaborado el
presente Manual, con la finalidad de proporcionar un Instrumento
Técnico en el cual se establecen lineamientos generales para la
organizacion de las Oficinas Regionales y Departamentales del Pals,
incorporando en cada lineamiento, los principios de Igualdad, Equidad y
No Discriminacion, segun lo mandata el Art. 4 numeral 5° de la Ley de
Igualdad, Equidad vy Erradicacién de la Discriminacién contra las

Mujeres.

e — 0000000000 0o, 14
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Objetivos

Objetivo General:

Brindar los servicios de la Secretaria de Trabajo en forma
desconcentrada a través de las Oficinas Regionales y Departamentales,
armonizando las relaciones entre la clase Trabajadora y Empleadora; asi
como, velar por el cumplimiento de las Leyes Laborales e intermediacion
del empleo en el Pais, incorporando los principios de Igualdad, Equidad

y No Discriminacion.

Objetivos Especificos:

o Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las
Oficinas Regionales y Departamentales para que en cada area
exista un Plan de Trabajo, disefiado con enfoque de igualdad y

equidad, evaluado y ejecutado a corto y mediano plazo.

» Establecer las metas y coordinar con Instituciones u Organismos
pertinentes, para la realizacion de acciones conducentes a
garantizar la Seguridad y Salud Ocupacional de las personas

trabajadoras en los lugares de trabajo.

m
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e Coordinar y realizar el proceso sancionatorio a la parte
empleadora que incumpla las disposiciones legales —laborales y de
igualdad vy equidad de género en el ambito laboral.

e Establecer procesos oportunos para la realizacién de ferias, para la
intermediacion laboral inclusiva sin discriminacion hacia las
mujeres, asi mismo incrementar el nimero de colocacion de
solicitantes.

Mision

Somos la Institucidn rectora de la Administracion Pudblica en materia de
Trabajo y Previsidn Social, garante de los derechos laborales,
sustentados en el didlogo, 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 poblacidon trabajadora, ejerciendo transparentemente la
gestién publica, teniendo como base la justicia social, la inclusién y la

igualdad de género.
Marco Legal

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

e Cobdigo de Trabajo.
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Convenios Internacionales.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y
sus Reglamentos.

Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad y su Reglamento,

Ley Proteccién de la Nifiez y la Adolescencia.

Politica Nacional de las Mujeres

Politica Nacional para Una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
Ley Especial Integral para Una Vida Libre de Violencia para las
Mujeres

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion
contra las Mujeres

Politica Institucional de Igualdad y Equidad de Género del
Ministerio de Trabajc y Prevision Social

Convenciéon sobre la Eliminacion de Todas las Formas de
Discriminacién contra las Mujeres CEDAW

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres “Belem do Para”

Convenios 100y 111 de la OIT

Decreto N° 56, Disposiciones para evitar toda forma de
Discriminacion en la Administracion Publica, por razones de
identidad de género y/o de orientacion sexual

Ley Especial contra la Trata de Personas

Ley de Servicio Civil.

S —
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Normativa Interna

Reglamento Interno de trabajo

Guia para el Uso de un Lenguaje Inclusivo y No Sexista en el MTPS
Lineamientos Generales para la incorporacion de acciones
afirmativas en el MTPS

Guia de atencion a personas con discapacidad relacionadas con la
inspeccion del trabajo

Manual Practico para la Asistencia a personas de la poblacién
Lesbiana, Gay, Bisexual, Trans e Intersexual (LGBTI) en la
Direccion General de Inspeccién de Trabajo

Guia para la remision de informes a otras instituciones que velan
por el cumplimiento de derechos, de la Direccién General de
Inspeccién de Trabajo

Normas Tecnicas de Control Interno.

Alcance:

Brindar servicios de calidad con calidez, eficiencia, transparencia,

teniendo como base a la poblacidn salvadorefia e implementar una

cultura socio-laboral de cumplimiento de las Leyes Laborales y de

Seguridad y Salud Ocupacionai, ademas de acercar las oportunidades de

emplec a las personas trabajadoras.
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Estructura Organica:

Ministra

Oficinas Regionales

Oficinas Departamentales

=
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Procedimiento
Realizar Inspecciones Programadas.
No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte

Si detecta que el caso no es competencia del MTPS,
1 |brinde la asesoria correspondiente y tome contacto con la
institucion respectiva para remitir el caso

Encargada o Encargado de Documento
Asesoria Laboral

2 | Emitir Orden de Inspeccion. Supervisora o Supervisor Auto de inspeccion o Reinspeccion
3 |Visitar al Centro de Trabajo. Inspectora o Inspector Hoja de control de visita
4 |Realizar Inspeccion. Inspectora o Inspector Acta de inspeccién o Reinspeccion.

Caodigo de Trabajo, Convenios, Decretos,
5 |Levantar Actas o Informe de visita al Centro de Trabajo Inspectora o Inspector Formatos para levantamiento de actas,
Manual del Inspector, LOFSTPS.

“
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No

Descripcion de actividades

Persona Responsable Doc. de soporte

Devolver acta a la Supervisora o Supervisor para asignar la

Reporte Semanal de cada

tramite sancionatorio si no subsana.

6 . ) Inspectora o Inspector . .
reinspeccion cuando venza el plazo. Inspectora o inspector
Hacer la reinspeccién en caso se haya puntualizado en acta de . .,
7 1. - Inspectora o Inspector Auto de Reinspeccion
inspeccion.
. , . . - : ) uto de archiv ut Tramit
8 |Archivar el expediente si subsana la infraccién y se pasa a Supervisora o Supervisor Auto de 0 0 Auto de e

sancionatorio

e ————————————————————
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Realizar Inspecciones Especiales.
No Persona

Descripcion de actividades Doc. de soporte

Responsable

1 Toma de solicitud de inspeccioén y/o asesoria la cual debera basarse en un Eneangada .
servicio de calidad con calidez hacia las personas trabajadoras Encargade de Len 6l caiEn gua s
Asesoria Laboral solicite)
2 | Hacer del conocimiento de la persona trabajadora sobre la confidencialidad de Encargada o Dt
la informacion, brindando en todo momento un trato justo respetuoso e Encargado de
igualitario, Asesoria Laboral
3 Supervisora o
Realizar Plan de Trabajo. Supervisor de Base de Datos.
Inspeccidn
4 | Asignar inspectora o inspector que va a realizar la inspeccion. Sg?gg;\sﬂz r;o Auto de inspeccion

5 |Visitar el Centro de Trabajo i sk Hoja de control de visita
Inspector
. 2n Inspectora o Acta de inspeccion o
6 |Realizar la Inspeccion —— Reinspecsion

m
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No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
Cadigo de Trabajo Convenios
Levantar acta e informe de visita al Centro de Intemacionales D_ecretos
7 : Inspectora o Inspector | Formato para el levantamiento de acta
Trabajo. 2
Reglamento Interno Contrato Colectivo,
LOFSTPS.
8 ngolver act_a a8 S_L{pewlsora 9 SUpSIVisar Para Inspectora o Inspector Reporte Semanal de cada inspector
asignar la reinspecciéon cuando venza el plazo.
Hacer la reinspeccién en caso se haya . g
9 puntualizado en acta de inspeccion. Inspectora o Inspector Auto de Reinspeccion
10 FEHvar ?I e_xpedler_ﬂe o SF’bS?”a la'infraccion’y se Supervisora o Supervisor | Auto de archivo
pasa a tramite sancionatorio si no subsana.

%
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Informacion a Personas Trabajadoras de Sustitucion Patronal.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
_ . . Secretaria o Secretario de | Constitucion de la Republica
1 | Recibir solicitud y documentacion. DGIT. Cédigo de Trabajo, LOFSTPS.
2 | Revisar solicitud y documentacion, procede o previene. SecretarlaSGSi._le_cretano de Auto de admisién o prevencion
3 Elaborar caratula, auto de admisién y remision a la Jefatura de | Secretaria o Secretario de Memorando
la Oficina Regional, Oficina Departamental o Supervision. DGIT.
4 |Pasar a firma el auto la Directora o Director de la DGIT. Director(a) DGIT. Memorando de envié
Remitir el expediente a la Jefatura de la Oficina Regional, . :
5 | Oficina Departamental o Supervisor para asignar Inspectora o SecretarlaDoesl$cretar|0 de Memorando de envid
Inspector de Trabajo. '
6 |Asignar Inspectora o Inspector de Trabajo, para dar el aviso Jefatura Regional o Orden escrita (Memorando)
de ia sustitucion Patronal. Departamental
7 | Revisar inspeccion, se devuelve el expediente con el acta. Inspectora o Inspector Libro de control
8 Recibir expediente se revisa y archiva. ggclflgatana © Secretario de Auto de archivo

m
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Autorizar al Sector Empleador la Suspension Disciplinaria

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
1 | Recibir solicitud por parte la persona interesada junto a la Secretaria o Secretario de LT ——r
documentacion requerida. DGIT. y '

5 R(;:\gl_s.trar en el libro respectivo y asignar un nimero correlativo al Secretaria o Secretario de Libro de Registros
tramite. DGIT.

3 Elaborar caratula al expediente y revisar documentacion de acuerdo | Secretaria o Secretario de

a la normativa respectiva. DGIT. Epadisinte:
Elaborar Auto de Admisién y remitir a la Jefatura de la Oficina . Ty Tm——
4 |Regional, Oficina Departamental Supervisora o Supervisor DGIT Auto de admision.

respectivo.

H
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No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte

Remitir el Auto de Admisién para firma de la Directora o

Director General de Inspeccion de Trabajo. Secretaria o Secretario de DGIT. Auto de admision.

Remitir expediente a la oficina Regional, Oficina Jefe de Oficina Regional, Jefe Oficina

6 Depanqmental, Supemsmn, para dar seguimiento a la Departamental o Supervisor. Expediente.
inspeccion a realizar.
Asignar Inspectora o Inspector de Trabajo para verificar Jefa o tlefe de Oficina Regional, J_efa 0 Jefe :
7 Oficina Departamental, Supervisora o Expediente.
los hechos. 3 )
upervisor
8 Practicar la inspeccion y luego elaborar Acta de Defensa Inspectora o Inspector Informe de inspeccion,
e Informe.
. " . . Jefa o Jefe de Oficina Regional, Jefa o Jefe
9 Devolver expediente diligenciado a la Secretaria o Oficina Departamental, Supervisora o Informe de inspeccion.
Secretario de la DGIT.

Supervisor.

m%_—_—h——_‘_
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No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
10 Pasar a flrma de la Directora o el Director de la DGIT la Jefat_ura, Directora o Acta e informe de resolucion firmada.
resolucion. Director DGIT.

Entregar solicitud o resolucion de sustitucién a la Jefa o Jefe
11 |de Notificaciones, para notificar al sector empleador y
trabajador.

Jefatura de

A Acta e informe de resolucion.
Notificaciones

m
B e el - ————————————— . o ]
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Asesorar y elaborar Calculos de Indemnizacion y otras Prestaciones Laborales.

No

Descripcion de actividades

Persona Responsable

Doc. de soporte

Recibir solicitud de elaboracion del calculo en materia
de prestacion laboral, ya sea de forma verbal, via
telefonica o en forma escrita.

Encargada o Encargado del
Area de Calculos

Solicitud para calculo de prestacion
laboral.

Verificar solicitud y revisar la documentacion respectiva
para dar inicio al procedimiento. Solicitar autorizacion
en caso de no venir el autorizado

Encargada o Encargado de
Area de Calculos

Solicitud para calculo de prestacion
laboral, documentacion.

Solicitar a la usuaria o usuario la informacion para la
elaboracion del calculo de prestaciones laborales e
ingresarla al sistema

Encargado(a) de Area de
Célculos

Articulos: 50, 53, 58, 59, 119, 126, 140,
142,161, 177 al 189, 196 al 202, 420,
610; del Cédigo de Trabajo.

Elaborar hoja de calculo de indemnizacién y otras
prestaciones laborales

Encargada o Encargado de
Area de Calculos

Decreto Ejecutivo 54, 55, 56 y 57,
Cédigo de Trabajo Art140, Contratos
Colectivos y Reglamento Interno de
Trabajo,

Entregar el informe de la prestacion laboral solicitada
debidamente autorizado, firmado y sellado por parte del
Ministerio de Trabajo y Prevision Soctal.

Encargada o Encargado de
Area de Calculos

Informe de Calculo de prestacion
laboral.

e ————————————
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Entregar hoja de Terminacion de Contrato.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte

Encargada o Encargado de

Recibir solicitud de Hoja de terminacién de contrato verbal o| ; :
Area de Calculos y entrega de

Arts. 54 y 402 del Cédigo de

escrito. Hojas Trabajo.
2 |Verificar el calculo del pago de las prestaciones Hoia de temminacion de
socioecondémicas correspondiente por derecho de Ley al Supervisora o Supervisor. contrato, hoja de céleulo de

periodo de tiempo solicitado en caso de despido injustificado T —
(Despido de hecho). prestacion laboral.

3
Remitir a la Jefatura Regional para el Visto Bueno del tramite | ; Encarga@a o Encargado de Hoja de Terminacion de
. e e - Area de Calculos y entrega de .
para su respectiva autorizacion del servicio solicitado. holas Contrato autorizada.
4

_Encargada o Encargado de
Area de Calculos y entrega de
hojas

Registrar en el Libro de Control de Entregas de Hojas de
Terminacién de Contratos y entregarla al solicitante.

Hoja de referencia
Libro de Control.
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Asesorias a personas empleadoras y personas trabajadoras sobre la Normativa Laboral.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
1

. .. - Supervisora o Supervisor |
Recibir solicitud verbal, telefénica o P P

lectroni b ia laboral Encargada o Encargado de Constitucion de la Republica de El Saivador,
electronica sobre asesoria laboral. Asesoria Laboral Cadigo de Trabajo, Convenios de la OIT ratificados
5 por la Republica de El Salvador (87, 98,125, 151,

129,182 y otros), Ley de Organizacion y Funciones
del Sector Trabajo y Prevision Social, Ley General

Analizar y Dar respuesta inmediata vy de Prevencion de Riesgos en los Lugares de

Jefatura y personal

ersonalizada, segln sea la via utilizada . Trabaj u lamen INA

p » 59 . .. colaborador de Asesoria abajo ys S_Reg e to_s, Ley LEP . entre
por la usuaria o usuario, (telefonica, Laboral otros legistacion en materia laboral, LIE, LEIV,
presencial o electronica). ' normativa de igualdad de género, normativa

internacional ratificada por El Salvador.

%
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Extender Constancia de Infracciones Laborales.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
ibir y revisar solicitud de constancia y anotar en el libro de Encargada o Encargado de " .

Recibiry re sa y ga g Solicitud de Solvencia
Correspondencia. recepcion de documentos.

2 |Verificar en las Supervisorias, DGT (Delegacién de Trabajo) y Area

o e : . \ Encargada o Encargado de |Informe de
de Multas si existe algun tipo de infracciones a la normativa laboral . : ) .
. recepcion de documentos | inconsistencias

por parte de la persona empleador solicitante.

3 e . . :
En caso de no existir infracciones, se elabora constancia de : Informe de Solvencia de
: ) - Jefatura Regional :
infracciones laborales para la persona empleadora solicitante. Infracciones Laborales.

4 |En el caso de encontrar infracciones, se pasa la constancia de las . . Informe de Constancia
. ! e Secretaria o Secretario de .
infracciones encontradas para ser notificado para subsanar y . de Infracciones

) ) Actuaciones DGIT.

registrarlo en el informe. Laborales.

5
Remitir la Constancia a la Direccidon General de Inspeccion de | Directora o Director General Borrador de Informe de
Trabajo para su respectiva validacion. de Inspeccién de Trabajo. Constancia de Infraccion.

6
Entregar constancia de infracciones laborales validadas a la| Secretaria o Secretariode |Constancia de Infraccion
persona empleadora que lo solicita. Actuaciones DGIT. autorizada.

. e —_— -
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Notificacion a Personas Empleadoras.

No

Descripcion de actividades

Persona Responsable

Doc. De soporte

1

Recibir documento a notificar en materia

Secretaria 0 Secretario de Actuaciones DGIT o

Documentos a notificar.

Entregar documentos notificados y acta de
notificacion.

Secretaria o Secretario de Actuaciones DGIT o
Notificador

laboral. Notificador
2 .. - - -
Notificar documento a la persona| Secretaria o Secretario de Actuaciones DGIT o -
o Documentos notificados.
empleadora. Notificador
Elaborar acta de notificacion del documento | Secretaria o Secretario de Actuaciones DGIT o Acta de notificacion y
a ser comunicado. personal de notificaciones documentos notificados.
4

Documento y acta entregados.

%
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Armonizacion de las Relaciones de Trabajo.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. De soporte

1
Recibir solicitud de audiencia conciliatoria. Delegada o Delegado Solicitud de audiencia Conciliatoria

2 |Elaborar acta de solicitud de conciliacion y esquela en el
sistema electrénico de casos del MTPS, solicitar firma de T Y T
la persona usuaria para crear el expediente y pasar a Delegada o Delegado sistemapelect?énico ——
firma de la Jefatura Regional y Secretaria o Secretario de '
Actuaciones.
Firmar el acta de solicitud de tramite, en la cual se Se;i:—?;ao%z%?eng d Esquela de cita de Audiencia
requiere la intervencion conciliatoria de la DGT. ; Conciliatoria

Actuaciones

4 |Notificar a la parte demandada, levantandose el acta| b .. 4e Notificaciones Notificacion y libro de control
respectiva.

5 |Celebrar audiencia en caso la parte demandada
comparezca a la primera cita, caso contrario, se esperara Delegada o Delegado Acta de
a que la citada o citado comparezca a la segunda cita,| Conciliadora o Conciliador comparecencia/lncomparecencia
levantandose acta de lo actuado y dicho.

9 Pasar a tramite sancionatorio, si no comparece a la

) o : Delegado o Delegada Auto

segunda cita, remitiéndose a la Jefatura Regional.
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Realizar Ferias de Empleo y Autoempleo.

No

Descripcion de actividades

Persona Responsable

Doc. de soporte

1

Definir lugares y fechas de realizacion de Ferias de Empleo,
analizar las situaciones actuales del mercado laboral y proceder
en los tiempos (meses y fechas) oportunas para la realizacién
de ferias, para brindarle la mejor captacion curricular a quienes
ofertan, asi mismo incrementar el nimero de colocacion.

Coordinadora o Coordinador
de Empleo de la Oficina
Departamental o Regional.

Hojas de Visita, Mapeo de
Actores Locales,
Informacion de tejido
productivo.

Convocar a Reunidon con la Gerencia y Jefaturas de Recursos
Humanos que brindan y ponen a disposicion de los buscadores
de empleo ofertas reales.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Listado de invitaciones
entregadas, listado de
asistentes a reunion

Elaborar solicitud de reserva del lugar donde se realizara la
Feria de Empleo y solicitar parqueo para las y los Gerentes de
las empresas visitantes.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Solicitud de reserva para
celebracion de feria.

Se elabora la carta de invitacién para la participacion de
empresas para la Feria de Empleo por los siguientes medios:
correos electronicos, entrega personalizada.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Carta de invitacion a
empresas Censos, Listados
de empresas, direcciones,
correos electronicos.

Elaborar logistica interna (Cotizaciones, requisiciones, solicitud
de canopis, alimentacién, equipo y mobiliario interno y el
recurso humano institucional que participara).

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Plan de logistica.

“
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No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
6 .
Promocionar ia feria de trabajo, a través de carteles informativos Un_@ad de Empleo de la -
) Oficina Departamental o Plan de logistica.
y perifoneo local. Redi
egional.
7 -
Captar ofertas de trabajo que envian las empresas para su Un_lqlad de Empleo de la Base de dato para
L . . Oficina Departamental o .
participacion en las diferentes ferias de empleo. Regional captacién de ofertas.
8 | Elaborar cuadro matriz para el control de ofertas de empleo, que
la empresa llevara a disposicion de las y los demandantes en la Unidad de Empleo de la
feria y que a su vez se utiliza para apoyar a la Oficina de Oficina Departamental o Matriz de oferta de trabajo.
Prensa y RR.PP. en la divulgacién en los medios masivos de Regional
comunicacion.
9
Realizar reunién con la Oficina de Prensa y RR.PP., para .
solicitar y coordinar la divulgacion, en los diferentes medios de Ur?"?ad de Empieo de ia Cartas de peticion,
Y . . . Oficina Departamental o .
comunicacion (radio, prensa escrita y television), las ofertas de Redional solicitudes de apoyo
trabajo que proporcionan las empresas para la feria de empleo. 9 )
10 Visitar el lugar donde se realizara la Feria de Empleo, para la Unidad de Empleo de la
logistica, distribucion y ubicacién de los puestos o espacios Oficina Departamental o Hojas de visita, reporte
asignados a las empresas. Regional.

m
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11
Llevar a cabo reunién con el personal de apoyo del Departamento :
Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social, Umdad de Empleo de la Acta de reunion.
il . ) Oficina Departamental
para distribuir funciones en la feria de empleo.
12 o .
Llevar a cabo reunién con las Gerencias de Recursos Humanos :
by . Unidad de Empleo de la . 5 s
de las empresas participantes, en el lugar que se llevara a cabo la A Hojas de visita, reporte
: . -5 Oficina Departamental
feria de empleo para la asignacion del personal.
13 : - ;
Realizar el montaje e instalaciéon de equipo informatico y mobiliario I Tr——— HOchgg 336“(1%2;:]?&06“'0
y equipo (Mesas, sillas, canopis, conexiones eléctricas, etc.). o P y acr'sivos
14 | pisen ;
glsgréaereer:];l:;n de acceso de las y los demandantes, hacia la Unidad de Empleo de Ia B e
‘ Oficina Departamental.
15Et la boleta de inscripcié | los d dant
ntregar la boleta de inscripciéon a las y los demandantes para .
recopilar datos estadisticos (Grado académico, experiencia Um_dz_;\d de Empleo de la Formulario de inscripcion.
: i Oficina Departamental
laboral, edad, género y lugar de domicilio.)

“
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Ubicar los puntos de informacidén para ofrecer los diferentes servicios
publicos de empleo.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional
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No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. De soporte
16

Listado de personas
atendidas

17

Efectuar el conteo de boletas de inscripcion de los demandantes cada
2 horas.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional

Informe de la
actividad

18

Ubicar al personal asignado por o para las Gerencias de Recursos
Humanos, Centro de Formaciones y Capacitaciones y asignar para
Centros de Informacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional

Entrega de Criptico o
tarjeta de Presentacion

19

Ofrecer orientacién laboral para las y los buscadores de empleo.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional

Listado de asistencia

20

Verificar las Empresas participantes.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional

Listado de empresas a
participar en feria.

- e eV —_——
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21
- . Unidad de Empleo de la :
Entregar _el Formato de Colocacion para el proceso de Seleccion y Oficina Departamental o Formular.lg de
Reclutamiento. Reai colocacion.
egional
22 .
Unidad de Empleo de la
Realizar el conteo de las ofertas existentes de las empresas. Oficina Departamental ¢ | Listado de ofertantes.
Regional
23 .
Unidad de Empleo de la
Realizar el Control de Flujo de asistentes en la feria de empleo. Oficina Departamental o Listado de asistentes
Regional
24 )
Unidad de Emplec de la Acta de préstamo de
Retirar de mobitiario, equipo informatico y entregar las instalaciones. Oficina Departamental o aCI:?[iVOS
Regional
25 Unidad de Empleo de |
Realizar al finalizar el evento, el conteo general de boletas de las nlaad ce tmpieo de fa Matriz de participacion
. . . Oficina Departamental o .
personas asistentes que participaron en la feria de empleo. Regional a feria.

%
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26

Unidad de Empleo de la

Realizar conteo por clasificacion: género, edad, grado académico, Oficina Departamental o | Listados de asistentes

experiencia ocupacional.

Regional
27 Unidad de Empleo de la
Elaborar matriz y vaciar los datos estadisticos. Oficina Departamental o Matriz estadisticos.
Regional
28 _ , :
Monitorear las Gerencias de Recursos Humanos para el Proceso de Unidad de Empleo de la Hiias de visika @
seleccion de las y los candidatos que entregaron curriculum, para Oficina Departamental o 5 g
. . » . informes de visitas
aplicar a una oportunidad de plaza que ofrecia cada empresa. Regional
29

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Enviar el formato de colocacion a las Jefaturas de Recursos Humanos
(Proceso de Seleccién y Reclutamiento).

Formulario de
colocacion.

30
Unidad de Empleo de la

Oficina Departamental o | Matriz de seguimiento.
Regional.

Realizar visitas personalizadas a las Gerencias y Jefaturas de Recursos
Humanos para el Seguimiento de Contratacion.

%
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Realizar llamadas telefénicas y enviar correos electronicos.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.
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31

Correos electronicos y
control de llamadas
telefonicas

32

Realizar reunién de analisis de informacion y colocacion con las
Gerencias y Jefaturas de Recursos Humanos, para conocer de
primera fuente el proceso de seleccién y reclutamiento.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Acta de reunion.

33

Elaborar y enviar carta de agradecimiento.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Carta de agradecimientos
por participacién a las
ferias.

34

Elaborar matriz de resultados y datos estadisticos.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional

Matriz de resultados por
periodos establecidos.

35

Presentar resultados de las Ferias de Empleo desarrolladas.

Unidad de Empleo de la
Oficina Departamental o
Regional.

Informe de resultados de
ferias celebradas.

“
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Realizar Intermediacion Laboral para Sectores Prioritarios.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
1
Realizar Inscripcion de personas con discapacidad, personas adultas Gestoras o Gestorss ds
mayores, jovenes, madres de familia jefas de hogar y victimas de violencia, Emples Crusos Vilnerskise SIE
en todas sus manifestaciones a la base de datos y su perfil funcional. P P
2
Actualizar informacion de las personas con discapacidad, persona adultas
s n ri > . Gestoras o Gestores de
mayores, jovenes, madres de familia de hogar y victimas de violencia, en SIE
- : : ; ; Empleo Grupos Vulnerables
todas sus manifestaciones inscritas y empresas registradas.
’ Realizar busqueda de oferta de empleo para las y los usuarios Gestoras o Gestarss de SIE
4 Risa B y Empleo Grupos Vulnerables
4
Enviar personas usuarias a ofertas activas en sistema. Gestoras o Gestores de SIE
Empleo Grupos Vulnerables
D
. : , Gestoras o Gestores de
Dar Seguimiento y monitoreo a personas usuarias de oferta y demanda. Empleo Grupos Vulnerables SIE

B e ,,—— ...l B
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6

empleo.

Grupos Vulnerables

Realizar Visitas a las empresas. Grupos Vulnerables SIE
7
Dar Seguimiento a personas usuarias en puestos colocados| Gestoras o Gestores de Empleo SIE
(documento escrito expedido por la parte empleadora). Grupos Vulnerables
8
Realizar consultas en sistema, con el objetivo de realizar blisqueda| Gestoras o Gestores de Empleo SIE
por ocupaciones de personas demandantes. Grupos Vulnerables
9 . . . ;
Realizar convocatoria de personas usuarias para cubrir ofertas de| Gestoras o Gestores de Empleo
empleo (mensajes por internet, e -mail, teléfono). Grupos Vulnerables SIE
10
Buscar oportunidades de capacitacion para personas usuarias y otras| Gestoras o Gestores de Empleo SIE
poblaciones por medio de instituciones formadoras. Grupos Vulnerables
L Realizar Monitoreo de capacitacion a usuarias(os) en busqueda de| Gestoras o Gestores de Empleo SIE

%
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Fomentar la Labor de Aprendiz en las Empresas.

No

Descripcion de actividades

Persona Responsable

Doc. de soporte

1

Enviar personas jovenes (fomentar el aprendizaje en personas de
todas las edades) a capacitacion a los centros Colaboradores(as),
para posteriormente ubicarlos en un empleo.

Encargada o Encargado del
area de aprendices.

Nota de Envio.

2
Enviar personas aprendices para ser contratadas en las empresas. Encaérrge;d;eoalsrecr?c;%aeio del Nota de Envio.
3
Registrar y autorizar contratos de aprendizaje. Enczl;gzdjeoa?;:é%iio del ;:porgtr:zit(z)a?:
4 |Los Centros de Colaboracion envian a la Unidad de Aprendizaje los
contratos de aprendizaje ya firmados por la empresa y la o el Unidad de Empleo Contrato de
aprendiz, son registrados digital y manualmente, luego después de P aprendizaje.
ser verificados.
5 ,
autorizar los contratos para posteriormente ser entregados a los Jefatura de Oficina Regional Contratos de
centros de colaboracion 9 aprendizaje autorizados.
6

Realizar visitas a las empresas para promocionar la contratacion de
las personas aprendices, y supervision de las personas que han sido
colocadas en esta modalidad.

Unidad de Empleo

Registro de ofertas, hoja

de visita a las
empresas.
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Promociones de Formacion de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
1
Base de Datos del ISSS
Esta no es actividad de las Oficinas Regionales y Departamentales Personal Técnico Educador u Otra fuente de
informacion.

2 |Filtrar de la base de datos del ISSS, las empresas con mas de 15

personas trabajadoras para realizar las programaciones de los| Coordinadora o Coordinador Base de Datos del
diferentes Sectores: Industria, Comercio, Servicio, Agricola,| de Técnicos Educadores 1855,
Instituciones Publicas, Autbnomas, Alcaldias.

3 Base de Datos del ISSS

Coordinadora o Coordinador

| rar programacion de visitas mensuales. PN
Elaborar.prog de Técnicos Educadores

u Otra fuente de

informacion.
* Asignar visitas a Técnicas y Técnicos Educadores Lanrdinaderas Ceariator FrogrEnmCian e
9 y ’ de Técnicos Educadores Visitas.
5 Rgaltgar V|S|ta§ p_rogramadas a las empresas por parte de una Barsonal Taenizs Bdusadsr Informe de \{|§|tas de
Técnica o un Técnico Educador. promocion.
6 Eptre_gar documento de visita técnica realizada por la Técnica o el Personal Téenions Edngadon Libro de_ R_’eglstro de
Tecnico Educador. Visitas.

B e
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Acreditacion de personas integrantes de Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.

No Descripcion de actividades Persona Responsable Doc. de soporte
1
Recibir solicitud de empresas sobre fecha de capacitacion inicial Personal Técnico Documentacién del Art. 21
Educador del RGPRLT.
Elaborar Plan de Capacitacién a miembras y miembros del Comité Personal Técnico Calendarizacion de
de Salud y Seguridad Ocupacional. Educador programacion.
4 Personal Técnico
Emitir nota de fecha de Capacitacion. Esquela de notificacion.
Educador
Dar capamtqqon a Las y los miembros del comité de Seguridad de la Personal Técnico Control de Asistencia,
empresa solicitante. Educador
. Y " Personal Técnico Matriz de Control de
Registrar capacitacion efectuada de Curso Basico. Eudion capacitacion
6
Recibir de parte de la empresa el Acta de Constitucion de Comité de Personal Técnico Acta de Constitucion
Salud y Seguridad Ocupacional debidamente firmada y sellada. Educador. Autorizada por la Empresa.

%
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i
Verificar el Acta de Constitucion de Comité de Salud y Control de Asistencia y Acta de
Seguridad Ocupacional, contra el control de Asistencia a| Personal Técnico Educador. Constitucion de Comité Salud y
la capacitacion inicial. Seguridad Ocupacional.
8 Colaboradora o Colaborador

Elaborar nombramiento para su acreditacion. Nombramiento de Acreditacion.

Técnico.

9 |Remitir a la Jefatura Regional o Departamental los
nombramientos del Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional debidamente capacitados.

10 . g . Jefatura de la Oficina
Realizar Legalizacion de Nombramientos. Regional o Departamental

Nombramientos y listados de
miembras y miembros
Capacitados.

Jefatura de la Oficina
Regional o Departamental

Acreditacion.

il
Entregar nombramientos a empresas capacitadas. Personal Tecnico Educador. | Jefatura Regional o Departamental.

e ... ... R
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Lenguaje inclusivo y no sexista:

La Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion
contra las Mujeres en su Art. 4 numeral 5° establece que las
instituciones del Estado de acuerdo con sus competencias, deberan
realizar acciones permanentes orientadas a armonizar las leyes,
reglamentos, resoluciones o cualquier otro acto juridico o
administrativo originado en las instituciones del Estado que limiten o
nieguen los principios de igualdad, no discriminacién y los derechos
entre mujeres y hombres.

La Estrategia de Transversalidad del Enfoque de Género establecida
en el Art. 9 de la LIE, sefiala que las instituciones del Estado deberdn
integrar los Principios de Igualdad y No Discriminacién en todas las
politicas, normativas, procedimientos y acciones desarrolladas en el
ejercicio de sus respectivas competencias, por lo que estan obligadas
a aplicar la estrategia metodoldgica de transversalidad del enfoque de
género.

El Art. 15 de la LIE hace referencia a la erradicaciéon del sexismo en el
lenguaje institucional y social, estableciendo que “a efectos de la ley
se entendera por uso no sexista del lenguaje la utilizacion de aquellas
expresiones linglisticamente correctas sustitutivas de aquellas que,
aun siendo correctas o no, ocultan lo femenino o lo sitian en un
plano secundario o de menor valor respecto al masculino”

Es importante tomar en cuenta que la Ley Especial Integral para Una
Vida Libre de Violencia para las Mujeres, el lenguaje sexista forma
parte de la violencia simbdlica tal como lo establece en su Art. 9

Por otra parte el Art. 55 considera las expresiones verbales de
violencia como faltas, y entre ellas se sefala en el literal “a”:
elaborar, publicar, difundir o transmitir por cualquier medio,
imagenes o mensajes visuales, audiovisuales, multimedia o
plataformas informaticas con contenido de oido o menosprecio hacia
las mujeres”.
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Asi mismo en la Convencién sobre la Eliminaciéon de Todas las Formas
de Discriminaciéon contra la Mujer “CEDAW” en su art. 1 considera
como discriminacion contra las mujeres: “toda distincion, exclusion o
restriccion basada en el sexo que tenga por objeto o resultado
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio por la mujer,
independientemente de su estado civil, sobre la base de la igualdad
del hombre y la mujer, de los derechos humanos y las libertades
fundamentales en la esfera politica, econdmica, social, cultural, civil y
en cualquier otra esfera”.

Tomando en cuenta todo lo anterior, la utilizacidn de un lenguaje
inclusivo tiene como finalidad erradicar todas aquellas practicas
discriminatorias que invisibilicen a las mujeres o las pongan en un
plano de menor valor frente a los hombres, el sexismo en el lenguaje
refuerza la violencia contra las mujeres, los estereotipos sexistas y
las desigualdades entre hombres y mujeres; por tanto es una de las
estrategias que permitirdn alcanzar la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres, dando de esta forma cumplimiento a los
enfoques de género de derechos humanos y de género consagrados
en el Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “ElI Salvador
Productivo, Educado y Seguro” y a los lineamientos mandatados por
la titular de ésta institucion.

SUGERENCIAS PARA EL USO DE LENGUAIJE INCLUSIVO (NO
SEXISTA):
1. Hacer referencia constante a los dos géneros por igual: los
padres, las madres, las alumnas y los alumnos, trabajadoras,
trabajadores.

2. Utilizar términos genéricos, neutrales o colectivos sean
femeninos o masculinos que representen a un conjunto de
mujeres y hombres.
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. Utilizar un lenguaje igualitario y no excluyente, visibilizar a las
mujeres, rompiendo con los estereotipos y prejuicios sexistas,
nombrando correctamente a mujeres y hombres.

. Evitar el uso innecesario del masculino genérico ya que es un
obstaculo a la igualdad real entre mujeres y hombres porque
oculta a las mujeres y produce ambigliedad

. Utilizar las denominaciones, cargos, profesiones y titulaciones
en femenino y masculino, no solo en masculino como es
tradicional.

. En los casos en los que el texto se refiera a quien posee la
titularidad de la institucién, el lenguaje se adecuara al
masculino o al femenino en funcion de si se trata de un hombre
0 una mujer, los cargos ocupados por mujeres deben
nombrarse en femenino como corresponde. (ejemplo: la
presidenta o el presidente, la ministra o el ministro)

. Los documentos al dirigirse a la ciudadania, deben nombrarse
especificamente a las mujeres o los hombres, cuando se conoce
Su sexo, cuando se desconoce quien serd la persona
destinataria, se usaran palabras que engloben a ambos sexos,
evitando el uso del masculino genérico.

. El uso de dobletes mediante barras queda limitado a los
formularios de cardcter abierto y a determinados
encabezamientos, no utilizandose en ningtin caso en otro tipo
de escritos.

. No debe de usarse la @, que no es un signo lingliistico, sobre
todo teniendo en cuenta la variedad de recursos que ofrece la
lengua para evitar un uso no sexista del lenguaje.
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INCORPORACION DE ACCIONES AFIRMATIVAS EN EL MTPS:

La ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidon contra
las Mujeres LIE, en el Art. 2 establece dentro del objeto de la ley que
es fundamento de la politica de Estado en la materia; y como tal,
estda obligado a su cumplimiento. Su objeto es crear las bases
juridicas explicitas que orientaran el disefio y ejecucién de las
politicas publicas que garantizaran la igualdad real y efectiva de
mujeres y hombres, sin ningun tipo de discriminacion, en el ejercicio
y goce de los aderechos consagrados legalmente.

El Art. 25 de la LIE establece las recomendaciones para una
participacion igualitaria en el empleo, ademas sefiala que el Estado a
través de las instancias correspondientes, definird y ejecutard
politicas dirigidas a prevenir y erradicar el acoso sexual, acoso laboral
y otros acosos generados en las relaciones laborales, en los
diferentes regimenes de aplicacion.

Las acciones afirmativas se desarrollan en todo ambito donde
persisten brechas de desigualdad entre hombres y mujeres, asi como
practicas discriminatorias contra las mujeres. Se considera que las
acciones afirmativas son temporales, sin embargo es necesario
mantenerlas mientras la brecha de desigualdad persiste en el ambito
en que se impulsan y son programas, acciones que estan
encaminadas a acelerar la igualdad entre hombres y mujeres.

Acciones afirmativas en el ambito laboral tienen como
finalidad:
1. Erradicar las discriminaciones hacia las mujeres.

2. Dar valor al trabajo realizado tradicionalmente por las mujeres,
asi como posibilitar a la poblaciéon femenina el acceso real al
trabajo

3. Promover la igualdad de oportunidades para las mujeres,
permitiéndoles ocupar puestos de trabajo mejor remunerados,
de toma de decisiones y de mayor valor social.
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4. Condiciones de ventaja temporal para que las mujeres
trabajadoras puedan desempenar cargos tradicionalmente
ocupados por los hombres.

5. Promover y asegurar porcentajes de plazas para la poblacion de
mujeres.

6. Contribuir a fa construccién de una sociedad mds justa,
equitativa y democratica.

7. Tomar en cuenta las necesidades e intereses de las mujeres;
por ejemplo, capacitarse, estudiar, iactar, escaiar posiciones,
entre otras.

8. Eliminar comportamientos y funciones sociales discriminatorias
que la sociedad asigna a mujeres y hombres respectivamente.

9. Promover la participacion de representacién equitativa de
mujeres y hombres en todos los ambitos.

10. Promover sin vuineraciones a la libertad de expresién e
informacion, la transmision de una imagen igualitaria, plural y
no esterectipada de las funciones de la mujer y hombres en |a
sociedad.

11. Promover el derecho de las mujeres a una vida libre de
violencia.
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Si bien las acciones afirmativas, deben ser parte de los planes de
trabajo, politicas globales del gobierno, como MTPS estamos en la
responsabilidad de impulsar algunas acciones desde las
actividades que se planifiquen, intervenciones que se impulsan en
diversos ambitos laborales tomando como marco de referencia las
siguientes:

1. Gestionar oportunidades de empleo incluyentes y sin
discriminacion de ningun tipo (sexo, discapacidad, poblacién
LGBTI, personas adultas mayores, poblaciones indigenas,
etc)

2. Elaborar y proponer, para la aprobacién de las autoridades
competentes, reglamentos, lineamientos, instructivos,
instrumentos, que fomenten la igualdad y la erradicacion de
la discriminacioén hacia las mujeres.

3. Contribuir al cumplimiento de la POLGEN

4. Proponer reformas a las leyes, estatutos, normativas
necesarias y pertinentes para asegurar oportunidades y
ejercicio de derechos de las mujeres en el ambito laboral a
partir del ciclo de trabajo que el MTPS desarrolla.

5. Promover el acceso y uso de espacios seguros para la
recreacidén, capacitacion de mujeres, cuidado de hijas e
hijos, entre otras.

6. Fortalecer, promover y proponer acciones para que desde la
inspeccion se identifique y sancione cualquier practica de
discriminacion, diferenciacion salarial o tipos de violencia de
género en el ambito laboral.

7. Propiciar y promover en la cultura organizacional en el MTPS
y en las acciones de intervencion desde los programas de
trabajo, una vida libre de violencia contra las mujeres.
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8. Brindar los servicios hacia fas mujeres desde practicas
incluyentes, no sexistas vy libres de todc tipo de
discriminacion.

9. Identificar y denunciar cualquier practica, decision, accidén y

omisién que vaya en detrimento de la dignidad de las
mujeres trabajadoras y usuarias del MTPS.

10.Identificar y denunciar cualquier tipo de viclencia de género
contra las mujeres.

Sobre la igualdad y no discriminacién en la gestién de empleo:

Algunas recomendaciones en la captacién y registro de las ofertas de
empleo

Consejos Generales:
e Utilice un lenguaje no sexista
o Invite a mujeres y hombres a optar por el empleo

« Si se trata de una ocupacién tradicionalmente asignada a los
hombres, indique explicitamente que se promueve Ila
postulacién de mujeres

« Apoye a la empresa a preparar una descripcidn clara y concisa
del puesto

» Sobre el perfil de la persona requerida: Las habilidades,
capacidades y actitudes para desempefar el trabajo no incluyen
sexo.

o Para informar bien a las empresas, tenga siempre a mano vy
conozca bien los articulos de las leyes nacionales que prohiben
la discriminacidén por sexo.









