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INTRODUCCION

El Manual Interno de la Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, es un instrumento de caracter normativo y
administrativo, en el cual se describe de una manera generalizada los diversos
procesos que se realizan dentro de la Oficina y cuyas funciones se encuentran
plasmadas en el Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina de
Coordinacion y Desarrollo Institucional, permitiendo de esta forma dinamizar la

gestion administrativa.

Dicho documento servira de apoyo y consulta constante, tanto para el personal de
la Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional, personal de nuevo ingreso o
personal de cualquier otra area dentro del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar en forma detallada y ordenada la descripcion del quehacer de la
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional, para que el personal cuente con

un instrumento de caracter normativo, permitiendo de esta forma dinamizar la

gestion administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar al personal de la Oficina de Coordinacion y Desarrollo

Institucional, los insumos necesarios para la realizacion efectiva y eficiente de

su trabajo.

o Estandarizar los procesos relacionados con la planificacion, gestion de calidad

e inversién publica institucional.

e Brindar un instrumento de caracter normativo para facilitar el desempefio de

sus actividades, al personal de la Oficina de Coordinacion y Desarrollo

Institucional.

B R s
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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
poblacion trabajadora, ejerciendo trasparentemente la gestién publica, teniendo
como base la justicia social, la inclusion y la igualdad de género.

VALORES

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

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

No Discriminacion: Ejercer la funcién publica sin ningun 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
econdémico, estatus social, etnia u orientacion sexual.
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o Honestidad: Actuar con un comportamiento integro, ético, coherente con la
filosofia institucional y con el mandato constitucional de servir con la mayor
calidad técnica y humana a la personas que acuden a solicitar apoyo o
asesoria del MTPS.

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

e Trasparencia: ElI MTPS, brindara toda informacion, recursos,
oportunidades que sean requeridos o de interés de las personas usuarias
de los servicios; mecanismos donde se dispongan de informacién de forma
permanente, en concordancia con la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

ALCANCE
Los lineamientos y disposiciones establecidos en este documento son de estricto
cumplimiento por parte del personal de la Oficina de Coordinacion y Desarrollo

Institucional del Ministerio de Trabajo y Prevision social.

MARCO LEGAL
e Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Especificas del Ministerio
de Trabajo y Previsidén Social.

e Y demas leyes aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Despacho Ministerial

Despacho Viceministerial

Direccion Ejecutiva

Oficina de Coordinacion y
Desarrollo Institucional
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PROCEDIMIENTOS

PLANIFICACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO “FORMULAR Y APROBAR EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL”

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte

Diagnosticar, estudiar o investigar el entorno: en esta
fase se consideran el Programa de Gobierno, Convenios,
Leyes, etc., para determinar lo que compete a la Institucion,
1 analizar y procesar informacién de su entorno interno y

Nivel Superior, Nivel de

Programas de
Gobierno, Leyes,

. . . : Direccién .
externo, y evaluar las diferentes situaciones vinculadas a la Convenios, entre otros
ejecucion organizacional para prever y decidir sobre la
direccionalidad futura.
Programar, elaborar o formular: en esta fase se toman en
5 cuenta los enfoques del Programa de Gobierno y se| Nivel Superior, Nivel de Matriz de Plan
analizan los ejes de accion (objetivos, estrategias, Direccién Estratégico

indicadores, etc.) para orientar la toma de decisiones.
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No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte
Discutir y decidir: se deciden colectivamente los objetivos y
la trayectoria a seguir producto de la blisqueda de consenso
ntre actores, con el fin de comunicar las expectativas . . y '
© o e . e P .k y Nivel Superior, Nivel de Matriz de Plan
3 aspiraciones de grupos e individuos en la Institucion. . o .
. ’ 5 Direccién Estratégico
Finalmente se sefialan metas e indicadores que se
convierten en referencias o estandares para el control de la
gestion.
Aprobar: se procede a oficializar el Plan Estratégico . . .
Institucional por parte de las autoridades de la Institucion. iiel Supanor PIH Bty
Ejecut icar: esta f rr
_jeculgr y aplic esta _ase corresponde al proceso de Nivel Stiperior, Nivel de o
5 direccion que toma como insumo los aspectos formulados Plan Estratégico

para ser llevados a cabo.

Direccién y Jefaturas
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PROCEDIMIENTO “MONITOREAR, EVALUAR Y AJUSTAR DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL”

No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte
Monitorear: anualmente se verifica el nivel de cumplimiento
P ) e P . Colaborador (a) de Informe de Anual de
de los indicadores previamente planificados, a través de L, .
1 . . - g3 Coordinacién y Desarrollo | Monitoreo del Plan
informes consolidados de todas las oficinas del Ministerio de % s
: . : Institucional Estrategico
Trabajo y Prevision Social.
Evaluar: se realiza una evaluacion de medio término del .
G s ; 10 s . . ) Informe de Evaluacion
Plan Estrategico, esta se analiza con el objetivo de verificar| Nivel Superior, Nivel de AR
2 : a2 - ) de Medio Término del
la tendencia de cumplimiento a lo programado, lo cual Direccién g
g . Plan Estratégico
servira de apoyo a la toma de decisiones.
Nivel Superior,
| Ajustar: se procede a implementar el ajuste segun Colaborador(a) de Plan Estratégico
instrucciones del Nivel Superior. Coordinacién y Desarrollo Actualizado
Institucional

R e ———————
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PROCEDIMIENTO “FORMULAR Y APROBAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO”

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Programar, elaborar o formular: de acuerdo al Plan
Estrategico Institucional, se determinan las metas anuales
correspondientes a cada objetivo, constituidas por un| Nivel de Direccién, Nivel
conjunto coherente de acciones destinadas a alcanzar de Jefaturas
dichas metas y se desagregan las actividades a realizar
durante el ano.

Plan Estratégico y
Matriz de Plan Anual de
Trabajo

Discutir y decidir: se determina la combinacion de
2 recursos, procedimientos y trayectoria a seguir desde la
situacion presente a la situacion objetivo definida.

Nivel de Direccion, Nivel | Matriz de Plan Anual de
de Jefaturas Trabajo

Aprobar: se procede a oficializar el Plan Anual de Trabajo

por parte de las autoridades de la Institucion. I Blam.Anpl se Tribwe

Ejecutar y aplicar: esta fase corresponde al proceso de
4  |direccidon que toma como insumo los aspectos formulados
para ser llevados a cabo.

Nivel de Direccién, Nivel

de Jefaturas Plan Anual de Trabajo

“
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PROCEDIMIENTO “MONITOREAR, EVALUAR Y AJUSTAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO”

No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte
Monitorear: mensualmente se verifica el nivel de
e & e : ) Colaborador(a) de Informe de mensual
cumplimiento de las actividades previamente planificadas, a L -
1 i : . . Coordinacion y Desarrollo | de Monitoreo del Plan
través de informes consolidados de todas las oficinas del . p
Institucional Anual de Trabajo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Evaluar: se realiza una evaluacioén trimestral del Plan Anual

. . = s : p . Informe de Evaluacion
de Trabajo, esta se analiza con el objetivo de verificar la| Nivel Superior, Nivel de

2 . . i . - Trimestral del Plan

tendencia de cumplimiento a lo programado, lo cual servira Direccion, Jefaturas i
- Anual de Trabajo
de apoyo para la toma de decisiones.
Nivel Superior,

3 Ajustar: se procede a implementar ajustes al Plan Anual de Colaborador(a) de Plan Anual de Trabajo

Trabajo segun instrucciones del Nivel Superior. Coordinacién y Desarrollo Actualizado
Institucional.

hﬂ*’ﬁ—
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GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO “DISENAR Y REDISENAR LOS PROCESOS INSTITUCIONALES”

No Descripcién de Actividades Responsable Documento de Soporte
laborar programa de reuniones con equipo que Colaborador(a) de .
y E.a preg HIRed s .(,) Cronograma de actividades
ejecuta el proceso a levantar Planificacion
: . " : Colaborador(a) de
Realizar reunién con equipo que ejecuta el proceso i
2 - Planificacion ’ s
2 para que describan paso a paso las actividades que Plantilla de descripcién de
se realizan, detallando entradas, salidas, controles, Procesos
SR e b el Personas Responsables
POS Y 1esp de Proceso
Disenar el proceso con la herramienta Erwin Process Colaborador(a) de e
3 e -, Disefio de Proceso
Modeler Planificacion
Colaborador(a) de
Realizar reunién para validar el proceso disefiado con Planificacién
4 el equipo que lo ejecuta. Si existen observaciones se Disefio de Proceso Validado
solventan en dicha reunién. Personas Responsables
de Proceso
Realizar redisefio de proceso con la herramienta Colaborador(a) de o
6 . g Proceso Redisefiado
Erwin Process Modeler Planificacién
7 Presentar redisefio de proceso a equipo responsable Colaborador(a) de Proceso Redisefnado
para que sea validado Planificacién Validado
Colaborador(a) de Manual de Proceso
8 Elaborar Manual del Proceso . g,)
Planificacién elaborado

Oficina de Coordinacidén y Desarrollo Institucional
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No Descripcion de Actividades Responsable Documento de Soporte
" ., lab
Remitir Manual del Proceso a revision de la Gel ore.ldor@) ge
: ; ‘ Planificacion
9 dependencia responsable para su visto bueno. Si Manual de Proceso
existen observaciones la Oficina de Coordinacion y Revisado
— Responsable de
Desarrollo Institucional las solventa. .
Dependencia
Remitir el Manual del Proceso a firma de autorizacion
de la Maxima Autoridad de esta Cartera de Estado. Si
no existen observaciones la maxima autoridad firma Colaborador(a) de
10 autorizandolo; si existen observaciones lo devuelve a Planificacién Manual de Proceso
la Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional Autorizado
para que sean solventadas; quienes devuelven al Despacho Ministerial
Despacho Ministerial para proseguir con el tramite de
firma.
Proceder a remitir el manual de procesos Jefatura de Oficina de
11 debidamente autorizado para su divulgacién, a la Coordinacion y Desarrollo | Manual de Proceso
Oficina de Acceso a la Informaciéon Publica. Institucional
) . " Jefatura de Oficina
Subir al Portal de Transparencia la documentacion I de Manual de Proceso
12 o Acceso a la Informacion .
recibida - divulgado
Publica
lizar Divulgacién entre el nal que le i
hedlizar Livuigauicn B el g qu' .. Director(a) o Jefatura de la | Manual de Proceso
13 | compete el Manual de Procesos, por la Direccién o

Jefatura pertinente

Unidad Ejecutora

divulgado

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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PROCEDIMIENTO “ELABORAR LAS ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS”

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Realizar reunion con Directores(as), Jefaturas de Organos
1 de Asesoramiento y Organos Consultivos, para brindar| Jefatura de Coordinacién Organigramas
lineamientos en la elaboracion o actualizacion de las| y Desarrollo Institucional aprobados
Estructuras Organicas de cada Area.
Directores(as), Jefaturas
5 Levantar las estructuras organicas de cada area, cumpliendo de Organos de
con los lineamientos y procesos para el levantamiento. Asesoramiento, Organos
Consultivos
Directores(as), Jefaturas
3 Remitir las estructuras Organicas a la Oficina de de Organos de Estructuras Organicas

Coordinacion y Desarrollo Institucional

Asesoramiento, Organos
Consultivos

Aprobadas

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte

Ley de Organizacion y
Funciones del Sector
Recibir, revisar y analizar las estructuras remitidas por cada | Jefatura y Colaborador(a) Trabajo y Prevision
4 |area. De existir observaciones se remite a cada area para de Coordinacion y Social; Normas
modificacién. Desarrollo Institucional. Técnicas de Control
Interno Especificas,
Acuerdos Ministeriales

5 Remitir las estructuras organicas aprobadas a la Direccion | Jefatura de Coordinaciéon | Estructuras Organicas
Ejecutiva para revision y posterior legalizacion. y Desarrollo Institucional Aprobadas

Revisar las estructuras de acuerdo a la normativa legal

vigente, de existir observaciones, se remiten a la Oficina de : . . Estructuras Organicas
e s Director(a) Ejecutivo(a)

Coordinacion y Desarrollo Institucional para superarlas, de lo Aprobadas

contrario, se remiten al Despacho Ministerial para firma.

Firmar las Estructuras Organicas para Autorizacion. Si
7 |existieran observaciones o no se remiten a Oficina de
Coordinacion y Desarrollo Institucional

Titular del Ministerio de | Estructuras Organicas
Trabajo y Prevision Social Autorizadas

%
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No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte

Superar observaciones si existieran; de lo contrario solicitar| Jefatura y Colaborador(a)
8 | Acuerdo Ministerial de Autorizacion de Estructuras Organica de Coordinacién y
Institucional e Internas Desarrollo Institucional

Estructuras Organicas
Autorizadas

Elaborar Acuerdo Ministerial de Autorizacion de Estructura| Jefatura de la Oficina de

e - . gt Acuerdo Ministerial
Organica Institucional e Internas Asesoria Juridica

. _______ ___________________________________________ |
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PROCEDIMIENTO “ELABORAR MANUALES Y POLITICAS INSTITUCIONALES”

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Procedimiento para
. . . Cola dor .
Revisar Metodologia para la elaboracion de Manuales o . b‘.’fa ) ee elaboracién y control de
1 . . : o s Coordinacion y Desarrollo :
Politicas Administrativas Institucionales. P — documentos y registros
del SGC-MTPS
Elabora el documento de acuerdo a la estructura definida. o
Presenta el borrador del documento para su revisién a la Colaborador(a) de Procedimiento para
o |persona responsable del proceso, Direccion o | Coordinacion y Desarrollo | €laboracion y control de
Subdireccion, o Jefatura de Unidad o quien hubiera Institucional documentos y registros
solicitado la elaboracion del documento. del SGC-MTPS
Revisar el contenido del documento que cumpla con las
especificaciones establecidas, la incorporacion del lenguaje Colaborador(a) de
3  |no sexista y comunicar las observaciones o cambios que Coordinacion y Desarrollo | qrctyras Organicas
considere oportuno realizar. Institucional
Incorporar observaciones al documento.
t - o . laborador e .
Remitir a Aprobacion de maxima autoridad de esta cartera Co. .fa (=) d Memorandum
4 Coordinacion y Desarrollo

de estado.

Institucional

Manual o Politica

“
— 0000000000000 R ——
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MINISTEAIG OF TAABASD

MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE Radf el e

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZ0 2013 INSTITUCIONAL B o
R

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

No.

Descripcion de actividades

Responsable

Documento de soporte

Recibir Manual o Politica firmada por la maxima autoridad de
esta cartera de estado y remitirlo a la persona responsable
del documento para su firma.

Colaborador(a) de
Coordinacioén y Desarrollo
Institucional

Memorandum
Manual o Politica

Remitir el Manual o Politica Institucional autorizado a través
de Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional para su
divulgacion a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica

Jefatura de Coordinacion
y Desarrollo Institucional

Manual o Politica

Subir al Portal de Transparencia la documentacion recibida

Jefatura de Oficina de
Acceso a la Informacion
Publica

Manual o Politica

Autorizado el Manual o Politica, la Direccion o Jefatura de la
Unidad Ejecutora realizara la divulgacion entre el personal
que le compete.

Director(a) o Jefatura de
la Unidad Ejecutora

Manual o Politica

_————————ee—e—e——,—— s s —— —— e — s ——
Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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MARZO 2018

MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE
MI-CDlI COORDINACION Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

UNAMONOS PARA CRECER

_—-—_—---_____—
T

Tee-

EDICION:02 REVISION: 01

FECHA: MARZO DE 2018

MODIFICACION:

01

PROCEDIMIENTO “AUTOEVALUAR LA CARTA IBEROAMERICANA DE LA CALIDAD”

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Lineamientos de la
Secretaria para Asuntos
Elaborar Metodologia de la Autoevaluacién de la Carta Colaborac?loreg’(as) ke Estrateglcos .de 2
1 ) : Coordinacion y Presidencia
Iberoamericana de la Calidad gt ;
Desarrollo Institucional | Carta Iberoamericana de
Calidad en la Gestion
Publica
Presentacién de parte de
Coordinacion y Desarrollo
Capacitar al equipo de colaboradores de la Oficina de Colaboradores(as) de Institucional
5 Coordinacion y Desarrollo Institucional que llevara a cabo la Coordinacion y

tarea de ser facilitadores en el proceso de autoevaluacién

dentro de la Institucion.

Desarrollo Institucional

Guia de Autoevaluacion
del grado de avance en la
implementacion de la
Carta Iberoamericana

e e e —

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE mosRraif tecn:
EL SALVADOR

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO
MARZO 2018 INSTITUCIONAL o
EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

No.

Descripcion de actividades

Responsable

Documento de soporte

Reunir a los grupos de Trabajo para explicar el proceso de
autoevaluacion (Direcciones, Unidades Asesoras, Oficinas
Regionales y Departamentales).

Colaboradores(as) de
Coordinacion y
Desarrollo Institucional

Presentacion de parte de
Coordinacion y Desarrollo
Institucional

Guia de Autoevaluacion
del grado de avance en la
implementacion de la
Carta Iberoamericana

Realizar reuniones con grupos de Trabajo para responder la
Guia de Autoevaluacion de la CIC.

Directores(as)

Jefaturas

Guia de Autoevaluacién
del grado de avance en la
implementacion de la
Carta Iberoamericana

Efectuar consolidado y analisis de la informacion levantada
mediante la Autoevaluacion Individual.

Colaboradores(as) de
Coordinacion y
Desarrollo Institucional

Guia de Autoevaluacién
del grado de avance en la
implementacion de la
Carta Iberoamericana

Elaborar informe Institucional de la Autoevaluacién de la
Carta |beroamericana de la Calidad y Remitir informe a
Despacho Ministerial para su autorizacion

Colaboradores(as) de
Coordinacion y
Desarrollo Institucional
Jefatura de Oficina de
Coordinacion y
Desarrollo Institucional

Informe Final

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE

MINISTERIO DE TRANAIGC
evision BOCIA odit

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZO 2018 INSTITUCIONAL B
’-.—_-.--—__—

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

PROCEDIMIENTO “COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A OPORTUNIDADES DE MEJORA CONTINUA”

No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte
Identificar las principales oportunidades de mejora para el
desarrollo de proyectos bajo los lineamientos del Colaborador(a) de Informe Final de la
1 Reconocimiento a Practicas Promisorias en la Gestiéon | Coordinacion y Desarrollo | Autoevaluacion de la
Publica, en base al informe obtenido de la Autoevaluacion de Institucional CICGP
la Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica.
Colaborador(a) de
. dinacic De Il .
Establecer reuniones de trabajo con cada una de las S macpny BRI Informe Final de la
. . . Institucional o
2 dependencias involucradas, para conformar el equipo de| _. . Autoevaluacién de la
. . . . Diferentes Dependencias
mejora y establecer dia y hora de dichas reuniones . . CICGP
del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social
Colaborador(a) de
- . Coordinaciény D Il _
Dar Seguimiento a reuniones para el desarrollo de oor macp y ik Herramientas sobre la
. . ; - Institucional ,
3 | herramientas contenidas en la metodologia de la creacion de Metodologia de

proyectos de mejora

Diferentes Dependencias
del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social

Proyectos de Mejora

Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE

s0CiaL MTEE

EL SALVADOR

MI-CD! COORDINACION Y DESARROLLO
BB INSTITUCIONAL B s
EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZOQO DE 2018 MODIFICACION: 01

No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte
Colaborador(a) de Coordinacion y
. 2 Desarrollo Institucional
Implantar las acciones contenidas en el Proyecto de : o . Documento sobre el
4 , A — Diferentes Dependencias del ;
Mejora y realizar una Medicion de los resultados. ok B . . Proyecto de Mejora
Ministerio de Trabajo y Prevision
Social
. . -Jefatura de Ofici rdinacic
Presentar a las Autoridades Superiores el Proyecto de MERIIR o Qg de. Co_o A i
i . . y Desarrollo Institucional Documento Final del
5 | Mejora para su aprobacion. Si el proyecto es observado, . . 3 i .
. . h Funcionario(a) de la Direccioén, Proyecto de Mejora
se realizan los cambios pertinentes. i
Jefatura u Oficina
Monitorear el cumplimiento de las acciones del Proyecto Colabarader(d) de C.oor.dlnamucm y
6 Desarrollo Institucional Informe

de Mejora

%
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— MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE ISR e

3 COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZQ 2078 INSTITUCIONAL I e
'—-'—_-_'-\______,

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

PROCEDIMIENTO “FORMULAR, MONITOREAR Y EVALUAR EL PLAN DE GESTION DE RIESGOS
INSTITUCIONALES”

No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte
Colaborador(a) de
1 Formulacion y remitir guia o instructivo del Plan de Gestion| Planificacion y Jefatura de | Normas Técnicas de
de Riesgos Coordinacién y Desarrollo Control Interno
Institucional
5 Autorizacién de guia o Instructivo del Plan de Gestién de| Titular de Ministerio de Guia o Instructivo de
Riesgos Trabajo y Prevision Social | Gestiéon de Riesgos
3 Socializar y llenado de matrices de la Plan de Gestiéon de Colaborador(a) de Normas Técnicas de
Riesgos con enlaces y Directores Planificacién Control Interno
Normas Técnicas de
Control Interno
B . ' Colaborado Jefatura ,
Analisis Resultado del proceso, Plan de Gestion Riesgos y g r(g) y”e = Instructivo para la
4 SR i de Coordinacion y . .,
Disefio de Mapa de Riesgos e identificacién,
Desarrollo Institucional g s
analisis y Gestion de
Riesgos
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE TR e
MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADO
MARZO 2018 INSTITUCIONAL ="
EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01
_ . s Documento de
No. Descripcion de actividades Responsable
soporte
Ministro(a "
i (@) Normas Teécnicas de
Directores(as), Jefaturas de
; . Control Interno
Unidades Asesoras, Oficinas INEH Lo parala
5 |Plan de Gestion de Riesgos Regionales y Departamentales . . e
- identificacion,
y Jefatura de Oficina de e s
o analisis y Gestion de
Coordinacion y Desarrollo .
- % Riesgos
Institucional
Se procede a oficializar el Plan de Gestion de Riesgos por . . Plan de Gestion de |
6 . . Nivel superior )
parte de las autoridades de la Institucion. Riesgos
. I " Colaborador(a) de Normas Técnicas de
Monitorear y evaluar el cumplimiento del Plan de Gestion e 2)
T . Coordinacion y Desarrollo Control Interno
de Riesgos il
Institucional

PP e ———————— e
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

--------------------

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZO 2018 INSTITUCIONAL s
e —

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

INVERSION PUBLICA INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO “MONITOREAR Y DAR SEGUIMIENTO DE LA INVERSION PUBLICA”

| No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Ministerio de Hacienda solicita a MTPS a través de correo
electronico, actualizar mensualmente en el Sistema de
Informacion de Inversiéon Publica (SIIP): seguimiento fisico, N . Correo Electronico o
1 ek . ; - e . Ministerio de Hacienda .
seguimiento financiero, seguimiento geografico, seguimiento memorandum
administrativo de los Proyectos que el MTPS se encuentra
ejecutando en determinado ejercicio financiero.
. -_ - . or
Coordinacion y Desarrollo Institucional, solicita a la Unidad de wnlat .""dOT(,a) -
iy . o e Coordinacion y .
2 | Infraestructura el seguimiento de la ejecucion fisica de la . Memorandum
Inversion Publica Institucional Desarrelle nstiusianal -
Unidad de Infraestructura
Coordinacion y Desarrollo Institucional, recibe informacién de la Colaborador(a) de
Unidad de Infraestructura y actualiza el seguimiento fisico de la Coordinacion y . .
3 e : " i . . Sistema actualizado
Inversion en el Sistema de Informacion de la Inversiéon Publica | Desarrollo Institucional -
(SIIP). Unidad de Infraestructura
Coordinacion y Desarrollo Institucional, solicita a la Unidad Colaborador(a) de
4 | Financiera Institucional el seguimiento de la ejecucién Coordinacion y Correo Electrénico
financiera de la Inversion Publica Institucional Desarrollo Institucional
ordinacic Desarrollo Institucional, recibe informacion de la
CO. ! ac!ony_ Of) . I ' . . ) UFI- Colaborador(a) de -
Unidad Financiera Institucional y actualiza el seguimiento ., Correo Electrénico -
S Coordinacion y

financiero y geografico de la Inversiobn en el Sistema de
Informacion de la Inversiéon Publica (SIIP).

Desarrollo Institucional

Sistema actualizado

Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional
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MINIRTEAIO BT TRANAID

MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE FEIESII e

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZC 2018 INSTITUCIONAL B L
EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Coordinacion y Desarrollo Institucional, solicita a la Unidad
s y o Colaborador(a) de
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional el L -
6 . .. : - Coordinacion y Correo Electronico
seguimiento a los procesos administrativos de la Inversion i
, L Desarrollo Institucional
Publica Institucional
Coordinacion y Desarrollo Institucional, recibe informacion Cotas Elsfihice
de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI-Colaborador(a) de :
. e a ) . .. Sistema de Informacion
7 y actualiza el seguimiento a los procesos administrativos de Coordinacion y i .
o : .. . = de Inversion Publica
la Inversion en el Sistema de Informacion de la Inversién Desarrollo Institucional i
. (SIIP) actualizado
Publica (SIIP).
Coordinacion y Desarrollo Institucional, actualiza .
. y ) . Colaborador(a) de Sistema de Informacion
cuatrimestralmente en el Sistema de Informacion de ) i " .
8 . . - G g Coordinacion y de Inversion Publica
Inversion Publica (SIIP) la ejecucién fisica de la Pre =l
. . : 2 Desarrollo Institucional (SIIP)
inversion Publica Institucional.
Coordinacion y Desarrollo Institucional, actualiza
. y . i Colaborador(a) de Sistema de Informacién
cuatrimestralmente en el Sistema de Informacion de : . .. )
9 Coordinacion y de Inversién Publica

Inversion Publica (SIIP) la ejecucion financiera de la Pre
inversion Publica Institucional

Desarrollo Institucional

(SIIP)

%
0

ficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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N ETEAIO

MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE SNBSS e

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZO 2018 INSTITUCIONAL B e nae
e

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

PROCEDIMIENTO “FORMULAR Y ACTUALIZAR PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA DEL MEDIANO PLAZO
(PRIPME)”

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte

Manual para el Usuario
del Sistema de
Informacién Publica
(SIIP), Manual Técnico
del Sistema de
Administracion
Financiera, Ley AF| (Art.

Ministerio de Hacienda solicita a MTPS, formular y
1 actualizar en el Sistema de Informacién de Inversion Publica | Ministerio de Hacienda
(SIIP), el Programa de Inversion Publica del Mediano Plazo

97 A)
5 Se recibe instruccion del Titular del MTPS, de preparar Despacho ministerial de Nota de Ministerio de
informacioén solicitada Trabajo y Prevision Social Hacienda
Colaborador(a) de
Coordinacion y Desarrollo Institucional, elabora Nota a Coordinacioén y Desarrollo S
. g Nota de Ministerio de
3 |Titular, detallando los Proyectos que formaran parte del Institucional, Jefatura de .
. e Hacienda
referido Programa. Coordinacién y Desarrollo
Institucional

&ﬁﬁ_
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE FERMETEIT e
MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZS. 2014 INSTITUCIONAL e ik
e
EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01
s ]

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Titular firma Nota p/Ministerio de Hacienda, en la cual se
3 adjunta el nombre de los Proyectos que formaran parte del Despacho Ministerial de Nota de requerimiento
Programa de Inversion Publica del Mediano Plazo y la remite | Trabajo y Prevision Social institucional
a CDI
. . - o Nota de requerimiento,
Simultaneamente de remitida la Nota al Ministerio de Colaborador(a) de : -
. : . ; ., Sistema de Informacion
B Hacienda de lo requerido, se actualiza en el Sistema de Coordinacién y Desarrollo ., ;
.y ¥ . . e de Inversion Publica
Informacioén de Inversién Publica (SIIP) el referido Programa Institucional (SIIP)

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE ERmON ae

......

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZO.2018 INSTITUCIONAL B ko
-_-—_-_.-‘_____,—

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

PROCEDIMIENTO “FORMULAR Y ACTUALIZAR PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA INSTITUCIONAL”

Adquisiciones y Contrataciones Institucional - Unidad
Financiera Institucional - Unidad de Infraestructura

Institucional-Unidad
Financiera Institucional-
Unidad de Infraestructura

No. Descripcién de actividades Responsable Documento de soporte
Manual para el Usuario
del Sistema de
Ministerio de Hacienda solicita a MTPS, formular y actualizar S':Ermhi:fn :31!:1F>I|c§
1 en el Sistema de Informacién de Inversion Publica (SIIP), el Ministerio de Hacienda ( ) . wal LErinEe
iy ¢ e del Sistema de
Programa de Inversion Publica Institucional . 95
Administracion
Financiera, Ley AFI (Art.
97 A)
5 Se recibe instruccién del Titular del MTPS, de preparar Despacho Ministerial de Nota de Ministerio de
informacion solicitada Trabajo y Prevision Social Hacienda
' Coordinacién y Desarrollo
T o i 28 3 - Institucional-Unidad de
Coordinacion y Desarrollo Institucional, inicia la preparacion Adaiidinies
de lo solicitado, notificando de lo requerido a la Unidad de g . y Nota de Ministerio de
3 Contrataciones

Hacienda

Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE ety e

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZO 2018 INSTITUCIONAL B ki
-_-—_-.-'-—.___—-

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

Documento de

No. Descripcion de actividades Responsable
soporte
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y Unidad de Adquisiciones y
4 Unidad Financiera remiten a Coordinacién y Desarrollo Contrataciones Institucional- N/A
Institucional su Programacién Financiera Unidad Financiera Institucional
5 Unidad de lnfr:?lest.ructura remite a Co.qrdln’at_::on y e uemm— N/A
Desarrollo Institucional su Programacion Fisica
Nota de Unidad de
Coordinacion y Desarrollo Institucional, consolida Adquisiciones y
5 informacion remitida por Unidad de Adquisiciones y Colaborador(a) de Coordinacioén y Contrataciones
Contrataciones Institucional - Unidad Financiera Desarrollo Institucional Institucional-UF| -
Institucional - Unidad de Infraestructura Unidad de
Infraestructura

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE TSRS e ,
MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZO 2018 INSTITUCIONAL B e
r_'—_-"-n_.___'
EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01
No. Descripcion de actividades Responsable Doc. de soporte
Nota de Unidad de
Coordinacion y Desarrollo Institucional, remite Programa de AdquICIO.neS Y
- : it g o ' : 2 Colaborador(a) y Jefatura Contrataciones
Inversion Publica Institucional (fisico y financiero) a Titular del EAC s o .
7 ; 2 i ., de Coordinacion y Institucional-Unidad
MTPS, juntamente con Nota de remisidon de informacion o . ; -
i Desarrollo Institucional Financiera Institucional
solicitada :
- Unidad de
Infraestructura
8 | Titular del MTPS remite Nota firmada Despacho Ministerial N/A
Coordinacion y Desarrollo Institucional simultdneamente con Colaborador(a) de
9 informacion avalada por el Titular del MTPS, actualiza el| Coordinacién y Desarrollo Nota de Remisién
Sistema de Informacion de Inversion Publica (SIIP), en lo| Institucional - Ministerio | Ministerio de Hacienda
referente a: Programacion Fisica y Programacion Financiera de Hacienda

%

Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional

Pagina 34 de 54




MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE

................
...............

......

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
L INSTITUCIONAL L st
"_.__-'-_—-__,_——

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

—

PROCEDIMIENTO “MONITOREAR EL PROGRAMA ANUAL DE PRE INVERSION PUBLICA INSTITUCIONAL”

No. Descripcion de actividades Responsable Documento de soporte
Ministerio de Hacienda solicita a MTPS, formular y

1 actualizar en el Sistema de Informacion de Inversion Miristatio da Hagisnda Nota de Ministerio de
Publica (SIIP), el Programa Anual de Pre inversion Hacienda
Publica Institucional

2 Se recibe instruccion del Titular del MTPS, de| Despacho ministerial de Marginado Despacho
preparar informacion solicitada Trabajo y Prevision Social Ministerial
Coordinacion y Desarrollo Institucional, propone de

Proyect i ' . e

acuerdo‘al BARen ae Froy 9,08 e tlene.r'eglstrac!os Coordinacion y Desarrollo Nota de Ministerio de

> en el Sistema de Informacion de Inversion Publica Institiclanal Hitisnda
(SIIP), posibles Perfiles de Proyectos que pudiesen
ser incorporados en el referido Programa
Direccion Administrativa, somete a consideracion de
las Maximas Autoridades, que Proyectos deben ser| Direccién Administrativa -

4 . g v N/A
incorporados en este Programa de acuerdo a Despacho Ministerial
prioridades Institucionales
Direccion Administrativa comunica a Coordinacion y| Direccién Administrativa -

5 Desarrollo Institucional, el detalle de Proyectos que| Coordinacién y Desarrollo Memorandum

seran incorporados en el referido Programa

Institucional

_———————————,eeess—_—_————,e—_—,,—_———e— ___,_Y—,_—_—_,————————————————— ——— e ————————————
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE G

cuTea.

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZC 2018 INSTITUCIONAL B e
e

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

No.

Descripcion de actividades

Responsable

Documento de soporte

Coordinacion y Desarrollo Institucional, con la informacion
recopilada proveniente de la Direccion Administrativa,
prepara ficha técnicas con el detalle de Proyectos que seran
incorporados en el referido programa.

Colaborador(a) de
Coordinaciéon y Desarrollo
Institucional

Fichas técnicas de
requerimiento

Coordinacion y Desarrollo Institucional, elabora Nota al
Titular en la cual se detallan los Perfiles que formaran parte
del Programa de Reinversién Publica Institucional y que
seran ejecutados en el siguiente ejercicio fiscal

Colaborador(a) y Jefatura
de Coordinacion y
Desarrollo Institucional

Nota de propuesta

Titular firma Nota remitiendo el Programa Anual de Pre
inversiéon Publica Institucional

Despacho ministerial de
Trabajo y Prevision Social

Nota de propuesta
autorizada

Simultdneamente de remitida la Nota de lo requerido se
actualiza en el Sistema de Informacion de Inversion Publica
(SIIP) el referido Programa.

Colaborador(a) de
Coordinacién y Desarrollo
Institucional

Sistema de Informacién
de Inversion Publica
(SIIP)

10

Coordinacion y Desarrollo Institucional actualizara
cuatrimestralmente la ejecucién fisica y financiera de la Pre
inversion Publica Institucional en el Programa de
Informacion de Inversién Publica (SIIP)

Colaborador(a) de
Coordinacién y Desarrollo
Institucional

Programa autorizado
por el Titular del MTPS

I —
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MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE AN BRI

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZG 2018 INSTITUCIONAL I Ll
=l

EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01
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“Plantilla de Diagrama de Bloque”

ACTA Ne.

Eciuipo de Proceso

Direccién General de Trabajo DGT/ Direccién General de Inspecciénde Trabajo /
Direccién General de Previsién Social

Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Fecha: Jueves, 01 de Diciembre de zon

Lugar: $ala de Reuniones
Hora: a.m [ pam.

Miembros del Equipode Procesos

NOMBRE CARGO FIRMA

FACILITADOR
NOMBRE FIRMA

ACGENDA

ACUERDOS

e e T T ey T T e e o L T s o T P e s S S TR e e e TN s e ST B Ty
Oficina de Coordinacion y Desarrollo Institucional Pagina 38 de 54




MI-CDI
MARZO 2018

MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE
COORDINACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

WiNBTERIO OF TRABAID
¥ PAEvInaN BaciAL 1O MTPE

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

‘__-__-_-—_—_—
e

EDICION:02

REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018

MODIFICACION: 01

WANIAL e BOARE AR
WANUAL DE PROCEYDY

r
s e .
1 5 3
A o R
2 i M
0 S o
\ N 3
A s .
A A 2
: 5
A i ‘
N : )
? "

AR AL AAAARAAAL A L A A A SALASA LA AAN)

.................. RANANENY

Oficina de Coordinacién y Desarrollo [nstitucional

o

Pagina 39 de 54




MANUAL INTERNO DE LA OFICINA DE PRI e

MI-CDI COORDINACION Y DESARROLLO EL SALVADOR
MARZE 2018 INSTITUCIONAL B i

| S
| EDICION:02 REVISION: 01 FECHA: MARZO DE 2018 MODIFICACION: 01

“Diagrama descriptivo de procedimientos”

Procesos

Sub Proceso

Clientes: DIRECCIONES, UNIDADES ASESORAS,
OFICINAS REGIDNALES ¥
DEPARTAMENTALES

Procedimiento

Descripcién Tiempo de ejecucién Responsable Doc. De Apoyo
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“Diagrama de Resumen”
Reocumentos yhlommativa
Enirada -Erocedimiento: Etroducto:
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Guia para elaboracion de Manuales:

El propésito de esta Guia es : Enmarcar de forma sencilla los pasos para la
formulacion de Manuales, su contenido entro de un marco légico que incluye su
Mision, Vision y Objetivos Generales, que le daran el rumbo deseado a la unidad
Organizativa en referencia procurando destinar el marco de actuacién dentro de
esta Secretaria de Estado.

Nuestra Mision y Vision como Ministerio de Trabajo y Previsién Social:

Misién

“Somos la Institucion rectora de la administracion en materia de Trabajo y
Prevision Social, fundamentalmente encargada de potenciar las relaciones
laborales, sustentados en el didlogo, la concertacion social y la participacion
tripartita, teniendo como fin principal el mejoramiento del salario real, condiciones

laborales y calidad de vida de las trabajadoras y trabajadores, asi como la mejora
de la produccién y de la productividad en un marco de equidad vy justicia social’.

Vision

“Ser una Institucion lider dentro de la Administracion Publica, vinculada a la gente,
que brinde servicio de calidad, eficiente y trasparente, a fin de alcanzar el
desarrollo integral en el area socio laboral y la proteccion de las fuentes de

trabajo, teniendo como pilar la solidaridad, justicia social, la inclusion de todos los
sectores, la equidad de género y con igualdad ante la ley”.

Dentro de ese contexto debemos enmarcar todas las acciones para el
establecimiento de COMO ESTABLECER NUESTRA MISION Y VISION:

m
e eeeeee———— o ]
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Caracteristicas de una declaracién de la mision:
La mision es el propésito de la organizacién o el proposito de existir, por ejemplo
el propésito de nuestra Unidad es:

‘Coordinar y Apoyar el Proceso de elaboracion y/o actualizacién, seguimiento y
evaluacion del Plan Estratégico y Planes Operativos de la Institucion, de
conformidad a la naturaleza misional de cada Unidad Organizativa tomando en
cuanta componentes transversales y objetivos estratégicos de la Institucion.
Utilizando para ello métodos cuantitativos y cualitativos de medicién de resultados
que permitan retroalimentar 'y promover la mejora continua, dando
cumplimiento los objetivos, metas y estandares orientados a la satisfaccién de las
hecesidades y expectativas del Ciudadano y Ciudadana” .

La declaracion de la misién responde alguna de las siguientes preguntas:

¢, Quiénes son nuestros clientes (Internos —Externos)?

¢ Cuales son nuestros mayores productos o servicios?

¢, En que areas geograficas competimos?

¢Cuales son nuestras creencias basicas, valores, aspiraciones, vy
prioridades filosoficas?

¢,Cuales son nuestras mayores fortalezas y ventajas competitivas?

o ;Cuales son nuestras responsabilidades publicas y que imagen debemos
de proyectar?

¢,Cual es nuestra actitud frente a nuestros empleados y/o Comparieros de
trabajo y Usuarios(as) o Ciudadanos(as)?

° ® o © o

Caracteristicas de una declaracion de Vision: La vision de una Unidad
Organizativa es una meta a largo plazo describiendo lo que quiere ser. Esto es
expresado en una declaracion de visién, que describe su direccion a largo plazo
dentro de la organizacion de la Institucion.

Ej. “Ser la Unidad de Apoyo de todas la Unidades Organizativas que mediante sus
iniciativas promuevan el Desarrollo Institucional y la Gestion de la Calidad a nivel
Organizacional.”

Una Vision de transformacién debe de contestar “si” a las siguientes preguntas:

e ;la direccion clarifica el proposito de la Unidad dentro de la
organizacion Institucional?

o ¢La direccion inspira entusiasmo al los que lo conformamos?

* ;la direccion es claramente articulada y entendida?

e T e T e e S e L L e e T ) e T T e B T e P T S A e e S S SR e et
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Establecimiento de Objetivos:

Para definir claramente un objetivo, existe el modelo “SMART”, que nos permite identificar
claramente las caracteristicas de un objetivo bien establecido:

[ ES M A | R T
Especifico = Medible Alcanzable Retador Tiempo

Los objetivos | Deben crearse | Realizable en | Que no sean | Limite  para
deben ser | identificadores | funciéon de los | sencillas  de | medir y
Concretos, para observar, | recursos y la | lograr,  que | obtener los
claros y | de manera | mision de la | inspiren reto, | resultados.
faciles de | tangible el | organizacion impliquen
entender exito esfuerzos vy

sean

relevantes.

De esta manera, son importantes los objetivos estratégicos, tacticos y operativos, para el
cumplimiento de la Misién y Vision de la organizacion.

Una vez definidos estos objetivos se pueden establecer |las responsabilidades, con mas
claridad, de cada uno de los participantes en la ejecucién del plan de accion para alcanzar
las metas y objetivos organizacionales.

Ejemplo del Objetivo General de CDI :

‘Crear gradualmente una cultura sistémica de planificacién y retroalimentacion
colectiva a nivel institucional que promueva integralmente la mejora continua en el
que hacer de la funcién publica”

Conclusién

Para contar con una Visién Estratégica dentro de la organizacion, es necesario plantear
una Misién y Visiéon organizacional y con base en estas, se plantean los objetivos
estratégicos y operativos para convertirlos en acciones, responsables y recursos
necesarios para la obtencion de resultados concretos.

R e I e = g
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Para establecer objetivos es indispensable:

o Medir resultados y efectividad de los planes y acciones llevadas a cabo

o Establecer responsabilidades

o |dentificar recursos necesarios

» Relacionara los Objetivos Operativos y las acciones que de estos se desprenden,
con la tactica y |la estrategia general de la organizacién.

Tabla de Verbos que se sugieren a ser utilizados en los Manuales Administrativos:

Nimero

Nivel

Verbo

1

Director (a)

Dirigir, Proponer, Asesorar,
Gestionar, Validar y Evaluar

2

Subdirector(a)

Asumir y por delegacién del
Director, Proponer, Gestiona,
Formular

Jefes(as)

Cumplirn, hacer y cumplir la ley
y disposiciones gue se le
confieran, Propone, Asesora,
Informar , Coordinar, Validar y
Evaluar, Formular

Coordinadores(as) y Supervisores(as)

Cumplir y hacer cumplir las
disposiciones que se le
Confieran, Proponer y someter a
aprobaciéon, Gestionar,
Solventar, Desarrollar,
Implementar, Revisar previo
Auto, Propone

e T T T B e e T e S S
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CONTENIDO GENERAL

Introduccién

N =

Objetivos.

e Objetivo General

o Objetivo Especifico
Misién
Vision
Marco Legal
Alcance
Estructura Organica
Procedimiento

© ® N o o~ w
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INSTRUCTIVO PARA IDENTIFICACION,
ANALISIS Y GESTION DE RIESGOS 2012

COORDINACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

AUTORIZO:

Don Humbeérto-Centena Najdrro s #
Mimstro de Trabajo y Prevision Social

L e o

VISTO BUENO: | [ELABORG:

- e

/ - =5 1

| R Py
iLicda. Dorcas—EunreéReyesde—Bm'g)os l\
Yefa de la Unidad de Coordinacion y
Desarrollo Institucional

T TPE M |

San Salvador, abril de 2012
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INSTRUCTIVO PARA IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE RIESGOS OFICINA DE COORDINACION Y DESARRCLLO
INSTITUCIONAL
Pagina 2 de 19

INSTRUCTIVO PARA IDENTIFICACION, ANALISIS Y
GESTION DE RIESGOS 2012
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Estos lineamientos se emiten con la finalidad de proporcionar una seguridad
razonable de las operaciones institucionales de coordinar, facilitar y estandarizar el
proceso general para la identificacién de riesgos, de tal manera que si existieran
dificultades para la cuantificacion e identificacién de impactos asociados a un riesgo
en particular, se evite la tendencia a conceptualizarlos como no medibles, tal y como
lo requiere los Art. 17, 18 y 19 de las NTCI del MTPS.

La identificacion de riesgos es un requerimiento que las Normas Técnicas de Control
Interno, consideran de importancia para la determinacion de las debilidades vy
amenazas de origen interno y externo respectivamente, que de llegarse a producir
puedan impedir el logro de los objetivos institucionales o potencien el logro de los
mismos. Este documento contiene los lineamientos minimos requeridos, por lo que
cada Area Organizativa puede agregar a creatividad otros aspectos que consideren
necesarios, asi como la redaccién propia de los diferentes acapites que lo conforman.
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Al considerar que el control es una funciéon basica dentro de cualquier proceso de
organizacion y administracion que facilita la evaluacion ejecutiva, incluyendo su
seguimiento y revisién sistematica, la Corte de Cuentas de la Republica decreta el 24
de mayo del 2011, un Reglamento conteniendo las Normas Técnicas de Control
Interno (NTCI) vigentes.

Las NTCI regulan la practica del control interno en general, existiendo para cada una
de las entidades que se costean con fondos publicos la obligacion legal de establecer
sus propias (NTCI) de caracter especifico (NTCIE) aplicables a si mismas, con
caracter obligatorio.

En concordancia a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se hace necesario identificar
los riesgos que afectan las actividades de la Institucion, evaluacion y Administracion
de los mismos por medio del disefio e implementacion de un eficiente sistema de
Control Interno.

Il. PARTICIPANTES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Se conformara el Comité de Control Interno y la Comisién Evaluadora de
Riesgos, quienes apoyaran en distintos niveles de responsabilidad y coherencia, a la
filosofia de la gestion de riesgos.

i. Comité de Control Interno: Tiene la responsabilidad de determinar los objetivos
institucionales, el riesgo aceptado y los niveles agregados de tolerancia al riesgo.
Supervisa el Proceso por el que cada Unidad Organizativa identifica y evalla los
riesgos, y determina las respuestas adecuadas. Ademas es el responsable de la
planificacion y asignacién de recursos humanos y financieros, asi como de llevar el
control del comportamiento y comparacion entre la planificaciéon y la gestiéon de
riesgos. El responsable directo del Comité sera el Director de Riesgos, quien
administrara con amplitud y eficacia el riesgo dentro del alcance, tiempo y esfuerzo
que requiere; por lo que debera provenir de las areas operativas de éste Ministerio.

ii. Comité Coordinador de Analisis y Evaluacién de Riesgos: Podran estar
integrados por representantes de areas de Direccion y Jefaturas cuya responsabilidad
sera identificar, analizar, evaluar y minimizar los riesgos de los procesos de cada una
de las areas de trabajo de la Institucion. Representar riesgos, proporcionar
seguimiento a los riesgos mediante indicadores, crear las acciones correctivas y
realizar auto evaluaciones.

T e B et e R ISR EIT
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iii. Comision Evaluadora de Riesgos:

Podra estar integrada por los Directores, Jefes (as) y Jefe (a) del Departamento de
Coordinacion y Desarrollo Institucional, para definir las metodologias para la
identificacion, analisis, evaluacion y monitoreo de riesgos.

De igual manera, definir politicas y proponer normas para la Gestién de Riesgos,
recibir la informacion de los Comités de Analisis y Evaluacion de Riesgos, vy
posteriormente consolidar la informaciéon en un Mapa de Riesgos Institucional e
informar al Despacho Ministerial.

iv. Formacion de Equipos:

Se conformaran Equipos Multidisciplinarios, con el personal de su propia area o de
las diferentes areas Organizativas involucradas en sus procesos para realizar el
analisis respectivo; de igual manera es recomendable formar equipos entre 5 a 7
integrantes como maximo.

v. Responsabilidades de cada Equipo:

1. La Maxima Autoridad del area, sera el Coordinador del Equipo y su participacion
sera indelegable.

2. Se utilizara la metodologia establecida en el presente documento (ver apartado
VIl), a fin de que la identificacién, analisis, evaluacion, administracion, revisién,
documentacion y comunicacion de los riesgos se realice de manera uniforme y se
convierta en instrumento para la toma de decisiones.

3. Se estableceran las posibles lineas de accién preventiva y/o correctiva que
permitan reducir el nivel de riesgo de acuerdo a la categoria del impacto, clasificadas
en tres niveles: Serio o Alto, Moderado y Bajo; siendo éstos dos ultimos aceptables
para el MTPS. Dichas acciones deberan formar parte del Plan de Contingencia de |a
Administracion de Riesgos. (Art. 19 NTCI).

4. Es responsabilidad de cada Area Organizativa, documentar los riesgos que seran la
base para dar seguimiento a su cumplimiento; y la Oficina de Coordinacion y
Desarrollo Institucional, sera responsable del resguardo de los informes de
seguimiento.

5. Para la evaluacion de cada una de las acciones establecidas como parte de las
medidas para administracion de riesgo previamente definidas por cada dependencia,
se utilizara la siguiente base de comparacion:

% de acciones cumplidas vs. % acciones propuestas
L e e
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6. La Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional, comunicara los resultados del
seguimiento al Titular del Ramo y la Direccién Ejecutiva; con la finalidad de que se
emitan instrucciones y lineamientos para el ajuste de aquéllas acciones de la
administracion del riesgo que no vayan cumpliendo con sus indicadores.

lll. ALCANCE

El instructivo para la |dentificacién, Analisis y Gestién de Riesgos, es aplicable y de
caracter obligatorio a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, en el ambito jurisdiccional, administrativo y financiero; y servira para
orientar y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de administracién de
los Riesgos Institucionales.

IV. MARCO LEGAL

Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Ministerio
de Trabajo y Prevision Social Arts. 17, 18 y 19; Decreto No. 6 de la Corte de Cuentas
de la Republica, Publicado en el Diario Oficial N° 95, Tomo N°391 de fecha 24 de
mayo de 2011,

V. OBJETIVO

Proporcionar un Instructivo que se utilice como guia metodolégica, capaz de brindar
la orientacion general a todas las Unidades de la Institucion y desarrollar el proceso
de ldentificacion, Analisis y Gestion de Riesgos; a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Ministerio
de Trabajo y Previsién Social.

VI. AMBITO DE APLICACION
1. La ldentificacién de Riesgos debe realizarse el dltimo trimestre de cada ario.

2. Se identificaran y analizaran los riesgos relevantes asociados al logro de los Objetivos
y Metas Institucionales.

3. La Unidad de Coordinacién y Desarrollo Institucional, establecera el impacto posible de
los riesgos identificados, su importancia y probabilidad de ocurrencia. (Art. 18 NTCIE).

4. Seréan considerados aceptables los riesgos residuales o netos que resulten calificados
con nivel bajo.
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5. Se elaborara el documento denominado PLAN DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS, de conformidad con el contenido que se define en el presente documento,
aprobado por la maxima autoridad del Area Organizativa o Ejecutora.

6. El Plan de Administracion de Riesgos, debera enviarse, de forma impresa y
magnetica a la Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional, en la tercera
semana del mes de abril del afio en curso para que sea revisado, analizado y
adecuado conjuntamente con la maxima autoridad del Area Organizativa o Ejecutora.

7. Al Plan de Administracién de Riesgos, se le dara seguimiento trimestral por parte
de Coordinacion y Desarrollo Institucional, por lo que deberan remitirse los informes al
finalizar la primera semana habil del mes correspondiente.

8. Se estableceran lineas posibles de accion, preventivas y/o correctivas, que
permitan reducir el nivel de riesgo ubicados como: Serio o Alto y los aceptables para
el MTPS de nivel bajo y moderado. Estas acciones formaran parte del Plan de
Contingencia.

VIl. METODOLOGIA DE EVALUACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL DEL MTPS

i. Parametros de Aceptabilidad de = Consecuencia / Impacto
Riesgo

Los criterios que se utilizaran para
establecer si un nivel de riesgo
especifico se ubica dentro de la
categoria de nivel de riesgo
aceptable seran la probabilidad vy el
impacto: se estiman cinco opciones
para las consecuencias y tres para
probabilidades, formulando la
siguiente matriz:

Probabilidad de ocurrencia

Insignificante Menor Moderado Mayor Catastréfico
1 2 3 4 5

Casi Certeza 3 3 6 9 12 15
Posible 2 2 4 6 8 10
Improbable 1 1 2 3 4 5
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