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INTRODUCCION

El presente documento enfoca los Procesos para la Direccion General de
Inspeccién de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y obedece al
seguimiento de los Objetivos Estratégicos planteados por la Institucion en el
Plan Estratégico 2009-2014, con el fin de dar cumplimento la Misién del Plan
de Gobierno para el quinguenio 2009-2014, en dicho Objetivo Estratégico se
define el Impulso de la gestion institucional a través del modelo de
administracion basado en el enfoque de procesos.

Este instrumento es creado con el propdsito de presentar una vision general
del sistema organizacional de la Direccién General de Inspeccion de Trabajo,
utilizando como herramienta el Mapa de Procesos, en éste se detallan los

procesos que se llevan a cabo en la Institucion y sus relaciones principales.

Esta gestion estd enfocada en analizar y definir los procesos que intervienen
en la Direccion y como afecta a la Institucion y el grado en el cual éstos
generan valor al servicio que se presta a la ciudadania, garantizando de esta
forma el cumplimiento de las acciones estratégicas definidas en el Plan de
Gobierno.

FAAV,
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OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar elementos conceptuales y metodolégices que permitan visualizar
la interrelacion de la estructura de procesos que conforman el sistema de
gestién de la Direccién General de Inspeccién de Trabajo del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social

OsBJETIVO ESPECIFICOS;

1. Conceptualizar un cuerpo sistematico que Indica las funciones y
actividades a ser cumplidas por los miembros de la Direccién y en que
las mismas deberdn ser realizadas ya sea de forma conjunta O
individual.

2. Presentar una visién de la estructura organizacional, mostrando sus

principales funciones, niveles jerarguicos, clase de Unidades que la
conforman, su estructura de puestos y los procedimientos.

F.AAV,
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Mision

Somos la Direcciéon responsable de vigilar el cumplimiento de la normativa
laboral, encaminados a la consecucidon del trabajo decente, que permita una

relacién armoniosa entre empleados y empleadores.

Vision

Ser una Direccién confiable y transparente que contribuya a consolidar la paz
social, vigile el respeto a los derechos de los trabajadores y aporte a mejorar

la gobernabilidad del pais.

F.A.AV.
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VALORES INSTITUCIONALES

EQUIDAD DE GENERO: Trato justo y correcto para mujeres y hombres segun
sus necesidades respectivas.

HONESTIDAD: Se refiere 2 una conducta caracterizada por la transparencia y
confiabilidad en el desempefio del trabajo.

TRANSPARENCIA: Es la claridad que deben mostrar las prestaciones del

servicio, actuaciones y decisiones ante los usuarios de la Institucion.

RESPONSABILIDAD: Es la obligacion de cumplir con las funciones,
responsabilidades, tareas Institucicnales en forma efectiva, agil y oportuna,

LEALTAD: Poner en servicio de la Institucion, las aptitudes, haciendo propios

los objetivos y metas institucionales.
JUSTICIA: Actuar con equidad.

DISCIPLINA: Es la realizacion de las funciones gue corresponde en forma
sistematica y ordenada.

ESPIRITU DE SERVICIO: Es realizar el trabajo con diligencia, espiritu y
comprension en beneficio de los usuarios y de la Institucién.

FAANV.



CODIGO: MP-GQ-UA-CDI-01
FECHA: DICIEMBRE 2012
REVISION: 0
PAGINA: 8 DE 77

> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
P % LA DIRECCION GENERAL DE

e

EL SALVADOR INSPECCION DE TRABAJO

MARcCO LEGAL Y NORMATIVO

En base a la referencia normativo y legal de la Direccion General de Inspeccion
de Trabajo en sus procesos se ampara en la siguiente listado:

v Norma Técnica de Control Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

v Ley de Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social
v Decreto Ejecutivo 54, 55, 56, 57

v' Reglamento interno de trabajo

v Cddigo de Trabajo

v' Constitucion de la Republica

v Convenio 129 OIT

F.AAV.
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Alcance

La incorporacién de la Direccién General de Inspeccion de Trabajo a la Gestion
por Procesos, como principal herramienta técnica para la consolidacion y
mantenimiento de un sistema en funcién de la generacién de servicios de
calidad implica identificacién, andlisis y redisefio, estandarizacion v
automatizacién de procesos, con el fin de generar sistemas capaces de
identificar sus problemas y proponer soluciones concretas a los mismos,
inmersos en la mejora continua.

Por tal razén, esta gestidn por procesos abarca tanto al personal interno de la
Direccion General de Inspeccién de Trabajo, asi como personal de la
Institucién gque tiene vinculacién con los procedimientos de la Direccion y al
usuaric y usuaria externa que solicita el cumplimiento de sus requerimientos y
necesidades por medio de |a prestacion de servicios.
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Clasificacion de los Procesos

Los procesos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social estan distribuidos de

acuerdo a su tipologia, codificaciéon y a los responsables directos de cada uno

de los Procesos identificados y descritos.

No cODIGO

1 PC-GQ-UA-CDI-1.0.0

2 PC-GQ-UA-CDI-2.0.0

3 PC-GQ-UA-CDI-3.0.0

4 PC-GQ-UA-CDI-4.0.0

5 PC-GQ-UA-CDI-5.0.0

6 PC-GQ-UA-CDI-6.0.0

7 PC-GQ-UA-CDI-7.0.0

8 PC-GL-UA-CDI-8.0.0

9 PC-GQ-UA-CDI-9.0.0

10 = PC-GQ-UA-CDI-10.0.0

E.AAV.

TIPOLOGIA

CLAVES

CLAVES

CLAVES

ESTRATEGICOS

ESTRATEGICOS

ESTRATEGICOS

SOPORTE

SOPORTE

SOPORTE

SOPORTE

ENUNCIADO DEL PROCESO

VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVA LABORAL

ASISTENCIA LABORAL

PREVISION SOCIAL

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

RELACIONES
INTERNACIONALES DE
TRABAJO

ASISTENCIA JURIDICA

GESTIONES ADMINISTRATIVAS

TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

GESTION DE COOPERACION Y
PROYECTOS

GESTION DE CONTROL Y
AUDITORIA

RESPONSABLE DEL PROCESO

DIRECTOS

DIRECCION GENERAL DE INSPECCIONES DE
TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL Y
EMPLEO

COORDINACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL / EQUIDAD ENTRE LOS
GENEROS

DIRECCION DE RELACIONES
INTERNACIONALES DE TRABAJO

ASISTENCIA JURIDICA /

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO,
PRENSA Y PROTOCOLO / UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS

AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
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Enfocados en la tabla anterior se diagrama el Mapa de Procesos Institucional
aplicado al Ministerio de Trabajo y Previslon Social, de acuerdo a su

clasificacién e interactuacion con sus recursos tanto de entrada como salida.

Di1aGrAMA DEL MAPA DE PROCESOS.

Direccionamiento Estratégico
Relaciones Internacionales de Trabajo

Asistencia Juridica

=]
-
=%
o
=
e
R
L"s
Ll

1.0 Vigilancia del Cumplimiento de la
Normativa Laboral

2.0 Proceso de Asistencia Laboral

3.0 Proceso de Prevision Social

se| Jeiuajod

S3|e10qEe] SAUoIIR|Y

7.0 Gestiones Administrativas
8.0 Tecnclogia de la Informacion y
Comunicacion
9.0 Proceso de Gestion de Cooperacion y
Proyectos
10.0 Gestidn de Control y Auditoria

"

-
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Descripcion de los Procesos y procedimientos.

1. PROCESO DE VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES LABORALES.

Proceso que verifica el cumplimiento de las normas laborales en lugares de
trabajo con el fin de garantizar la armonia laboral entre empleadores y
trabajadores. Ademas, coordina distintos servicios asistenciales que se
prestan a las y los usuarios, tales como la Inscripcion de establecimientos,
Liquidacién Laboral, Autorizacién de suspensiones disciplinarias,
Reexportaciéon de Maquinaria, Entrega de hojas de Terminacion de contrato,
entre otras. Asi mismo, se sanciona el incumplimiento a la normativa laboral y
se tramitan apelaciones de las mismas. Se da respuesta a las demandas
interpuestas por empleadores en la Sala de lo Contencioso Administrativo de
la Corte Suprema de Justicia.

=

— .| MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL [0 ‘ecoucaon
ZT satvacon MAPA DE PRIMER NIVEL il " 2
VIGILAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVA LABORAL
1.0
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Sub-Proceso de vigilancia del cumplimiento de las leyes laborales.

—

; - MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL O e
= : MAPA DE SEGLUNDO NIVEL .

|_EL mELVAOON R = ¥
INSPECCIONAR EL SANCIONAR EL DAR ASISTENCIA AL
CUMPLIMIENTO INCUMPLIMIENTO A LA CUMPLIMIENTO DE LA
' DE LA NORMATIVA LABORAL NORMATIVA LABORAL NORMATIVA LABORAL
11 1.2 13

FAAV.
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1.1 Inspeccionar el cumplimiento de la norma laboral

(—_ = | MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL |27 20000
EL SALVADOR MAPA DE TERCER NIVEL REVISION 01 y
REALIZAR REALIZAR TRAMITAR
INSPECCIONES INSPECCIONES RE-EXPORTACION DE
PROGRAMADAS ESPECIALES MAQUINARIAS
151 112 1.1.3
INFORMAR A LOS AUTORIZAR AL
TRABAJADORES LA EMPLEADOR LA ‘ EMITIR CALIFICACION DE
SUSTITUCION SUSPENSION [ LAS LABORES
PATRONAL DISCIPLINARIA | ‘ AGROPECUARIAS
l 1.1.4 o P 9. | 1.1.6

-

-
ELAHORO l
. 4
b Lo RERMUDET
SUBOIECTON GEHEIAL DR INSPECCION DE TRASAIO
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1.1.1 Realizar inspecciones programadas.

L 39 & 42 53 Wl.qﬁeﬁgmjr
unciones del Sector Trabsjo § Prewsion
ial, Todigo de Trabajo, Leg Deneeal de
evencion de Fiesgos on los Lugares de
rabaio y sus Reglamentos, Constitucion de L
Convenlas intsinacionales de 1a 0T,
stes Colectivos, Reglamentos inkemos|
nsbsin, Lsy de Equpaacidn de
Cportunidades Para las  personas  con
Disrapacidad

| B —h =
| Realizas inspecciones programadas
|
|

Blan de trsbaio de Inspescidn

(Atta de mpesesdn Mo amada con

Edtacciones, 3013 ds nEpecoatn i
| Vetlficat o cumplimiento de Las nommathves smads sininhacciones, dome, | |
| labores en difetentes lugaies de tabsjo. | inkorme con ohstocssdn |

v

I
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i

Dstos genersies de los lugares de
frabslo
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|
|
i
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Doc. de soporte

si no subsana

Descripcion de actividades Tiempo de ejecucion Responsable
Plan de Trabajo Jefe del Departamento  |Base de Datos
Emision de Orden de Inspeccion 15 minutos Jefe de Seccion
Visita al Centro de Trabajo 2 horas Inspector
Cddigo de Trabajo, Convenios,
Realizacion de la Inspeccion 2 horas Inspector Decretos, Reglamento Interno,
Contratos Colectivos
Cadigo de Trabajo, Convenios,
' Decretos, Formatos pera
Levantamiento de Acatas o Informe Inspector \ ok o ceslas, Ml
del Inspector
Si hay infraccion defa un plazo para subsarar (No mayorde 15dias) | 15 dias Hébles Inspector o ol
Finalizado el plazo se asigna al inspector para hacer re inspeccion 15 minutos Jefe de Seccion
Hacer re inspeccion 30 minutos Inspector Acta de Inspeccion
Se archiva al expediente si subsana y se pasa a tramite sancionatorio Jefe de Seccid

F.AAV,



FAAV

CODIGO: MP-GQ-UA-CDI-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FECHA: DICIEMBRE 2012
- LA DIRECCION GENERAL DE . .
T INSPECCION DE TRABAJO REVESON: O
EL SALVADOR PAGINA: 17 DE 77
ALTHOR: Direccitn Geharal de Inspecoln de Trabajo DATE. 2203/A012]  |WORKING READER OATE [CONTEXT
- ‘ FROJECT: Gastion de Proceses 2012 REV. 1222012 DRAET [ |
Y REC OWMMENDED - = -
[EL SALYADOM yoree: 24488 7 8 6 18 PLBLICATION st =
P8 5 LOFSTRS Godigo de Traty LOFTSPS A, 40
o a0 oAl o uha |~ i . 620 T’T‘“ J'
establecim|entos It oo t’ wspectiin por
REMITIR EXPEDIENTE
4 ;nb;mn::s; rinspecciin con  |nE NSPECCION PARA
ORAR PLAN -::"b:: e Orden :; :::‘ﬂ "'Fm SANCIONATORID
DETRABAIC. | _irgpsccion | 5P B L~
- \ WMIFST1 16
L y fota dy
WMTPEST.1.1.1 -
" s onoon g e
DILIGENC 4R intraccione de trabaio dante
s (o BOEEH L\ | uemepn,)  Jpmeme e s
[., L MTPS1.1.1.4
[ MTPS1.1.1.5
2 fraociands o Infare
Bt vem i ko e
: sl o)
e Soliokud de jrsisar Al b
o Gon hmaﬂums?/
TOMAR brearadas
SOLICITUD DE| ) P ARCHIVAR ACTA DE
'5 LSUAG INSPECCIAN
v‘“ MTPS1.1,1.2 3 MTPS1.1.1.7
Ramnlw1 T
de ususane
: Superiispr 4
e Suparwisor s n Sup " — Suprizor
mane T REALIZAR INSPECCIONES HUNBER:
MTPS1.11 —
e
--._____\_-_-r




XU CODIGO: MP-GQ-UA-CDI-01

¥ Prevition 5

¥ LA DIRECCION GENERAL DE

EL SALVADOR INSPECCION DE TRABAJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FECHA: DICIEMBRE 2012

REVISION: 0

PAGINA: 18 DE 77

1.1.2. Realizar inspecciones especiales.

[ocurmentos y Normativa

Arts. 39 a), 43, 53, 59 de la Ley de Organizacién
y Funciones del Sector Trabajo y Prevision
Social, Codigo de Trabajo, Ley General de
Prevencian de Riesgos en los Lugares de
Trabajo y sus Reglamentos.

—7 _

_Procedmiento. 1

o ' y Realizar inspecciones especiales
Solicitud de Inspeccién Especial por
un trabajador

.

Asegurar que la garantia de los derechos
Requisitas laborales a los trabajadores.

Lisuano

Datos generales del trabajador,

datos del patrono. : &
Trabajadores, patronos, sindicatos

Pojetivo *

Acta de Inspeccion Especial sin

infracciones, Acta de Inspeccion
Especial con infracciones, informe,
informe con obstruccion.

' T t

Buestos involucradas

Supendsares, Inspectores de Trabajo

dicadores

F.AAV
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Descripcidn de actividades

. : : ' Jufe e Seccidno
| a bi - i
Faalirs solctha de nspeceidn T mimnsos % i
Asignacian de inspactor que v hacer a Inspacoidn 15 mimdos “aiﬂlm“

Codiga de Trabaio

{52 lsvanis Rots 2 informe de vsite & centro de Trabejo 3 horas In=pecion Decretos
Isun:m?ummmmmhmmmm Mo mayor ae 15 diss Sy, B Saiiion
Se hace la re lnspeceldn an caso s& haya punbuahzado en acla de -
I s 30 miredos spector
&%uwﬁms&mhmnrwmam & i ol A i
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rld actdades ; - ‘I'Impode ecl ~ Re .de snporte

Responsable
Constitucion de la Republica,
. ; o Cddigo de Trabajo, LOFSTPS,
Presentacion de Solicitud y documentacién dirigida al DGIT. 5 minutos Secretario DGIT Instructivo de la reexportacion o
traslado de Maquinaria
Constitucion de la Republica,
Verificacion de cumplimiento de los requisitos establecidos, si viene en Cadigo de Trabajo, LOFSTPS,
orden se acepla, sino se previene T rmineRds Swcetiria DA Instructivo de la reexportacién o
traslado de Maguinara
Se le coloca al expediente un correlativo y se anota en el libro B fisnios Secretario DGIT
respectivo
Se elabora un auto de admisidn y remisién del expediente al Jefe de
Oficina Regional, Jefe Oficina Departamental y supervisor 5 minutos Secretario DGIT
correspondiente
Se pasa a firma el auto al Director de DGIT 5 horas méaximo DGIT
Se sacan tres fotocopias de solicitud de reexportacion y se llevan con d
iibro a la DGT; DGPS y ofra DGIT. & minitos SO0
Para solicitar constancia que no tiene expediente en tramite, las que al i
resolver se agregan al expediente, 20 mincaoe Sabpkann [T
Se remite el expediente al Jefe Oficina Regional, Oficina i
Departamental, para que asigne un Inspector de Trabajo Omisiguianis deRpcidido
Asignacién de Inspector de Trabajo para que practique inspeccion s
especial y verifique los hechos expuestos. WpRrRor:
LSe realiza inspeccién de Merito y elabora un Informe Supenvisor
|Recepcion de expediente diligenciado elabora resolucion autorizada ©
no, la reexportacion, para firma Sr. Ministro. Se elabora memorandum |2 dias Secretaria DGIT
para unidad Juridica, para que se revise todo el expediente,
Se revisa o previenen abservaciones 1dia odos Unidad Juridica

FAAV.
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1.1.4

ocumentas y Normativa

Constitucion de la Republica, Cédigo de
Trabajo, Ley de Organizacion y Funciones del
Sector Trabajo y Prevsién Social.

Informar a los trabajadores la sustitucion patronal.

|G s i)

a

\
éulicitud para informar a los

trabajadores la sustitucidn patronal v
cumentacién anexa.

Reduisitos

Datos Generales del Patrono antiguo
y del sustituto

Informar a los trabajadores la
sustitucion patronal

&
\

nformar a los trabajadares cuando ha existido
un cambio de patrono en la relacién laboral

gsuarne

Patronos, Trabajadores

bans!ancia de aviso de Sustitucion
Patronal.

F.AAV

t

fusstos Involucradas

Director General de Inspeccion de Trabajo,
secretario de actuaciones de la DGIT,
Supenisores, Inspectores de Trabajo.

O
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> REVISAR
DOCUMENTOS
=3 Documentos
MTPS1.1.3.1 autorizados
'Y —» AUTORIZAR [
DOCUMENTOS
4 Orden de
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MTPS1.1.3.2 GENERAR
A » ORDEN DE
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informe de
DAR EL AVISO sustitucion
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Director General
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MTPS1.1.3 SUSTITUCION PATRONAL




Fhrmates ws o Thalwags
. 1'r1-|u-'|ﬂl+'-.—|.':.."-'

e

EL SALVADOR

LA DIRECCION GENERAL DE
INSPECCION DE TRABAJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

CODIGO: MP-GQ-UA-CDI-01
FECHA: DICIEMBRE 2012
REVISION: O
PAGINA: 27 DE 77

1:1.5. Autorizar al empleador la suspension disciplinaria
i —— T
Codigo-de Trabayo
Fruneri | ETrrE——" — Pl pithTes
Astorizar al empleador la suspension '

Solicitud do sutofzacisn de | disciplinaria
suEpenson disciplinana y | =t
| — | I qus lag lmw disciplinatias £o Resohuciin de suspencidn disopknans
jnrmacién gensral dé patrono y dal MELEe
tabajador | - |

Pm “bﬂ‘m |
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Ministerio de Trabajo
y Prevision Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE
INSPECCION DE TRABAJO

Descrlpcén de actividades

Tiamde ejecclén

Oficina Departamental o Supervisor

Responsable
Recepcion de solicitud y documentos agregados 5 minutos Secretaria DGIT
Se anota en el libro respectivo y asigna u nimero correlative 10 minutos Secretaria DGIT
Se elabora caratula al expediente y se revisa documentacian 5 minutos Secretaria DGIT
se elaborara un auto de admision y remision al jefe Oficina Regional, 5 rilrios Secretaria DGIT

Se remite a firma el auto al Director de la DGIT 5 minutos del dia siguiente | Secretaria DGIT
Remisién de expediente a la oficina Regional, Oficina Departamental, j::: g;g::i; E::;ﬁ{u
Supenvision, para dar seguimiento a la inspeccion. oS kol
Jefe de Oficina Regional,
Asignacion de Inspector de Trabajo para verificar los hechos Jefe Oficina Departamental
o Supervisor
practicada la inspeccion se elaborara acta de Defensa e Informe Inspector de Trabajo
Jefe de Oficina Regional,
Se dewuelve expediente diligenciado a la Secretaria DGIT Jefe Oficina Departamental
o Supervisor
Se analiza la solicitud acta e informe y se elabora una Resolucién. 1 hora Secretario
|Se pasa a firma del Director DGIT. Reselucién y firmado. DGIT

Se entrega al jefe de Notificadores, para notificar a empleador y
trabajadores.

FAAV.
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1.1.6. Emitir calificacion de las labores agropecuarias.
ocumentos v Normativa
rt. 38 lit. b) c) d) de la Ley de Organizacion y
unciones del Sector Trabajo y Prevision Social,
rt. 103 del Codigo de Trabajo, Convenio 129 de
la Organizacién Intemacional del Trabajo.
gnirada Piocedimento o - oaucio
Emitir calificacion de las labores
Solicitud de calificacion de labores agropecuarias
gropecuarias. | bjetivo |
‘ Calificar las labores segun el tipo de actividad ) L .
Requisitos: due realizan los trabajadores. Dictamen er calificacion de labores
atos generales del patrono, las qamprocaies
ctiidades que realizan los Lsuaro
trabajadores en el lugar de trabajo,
atos de trabajadores Patrono, empleadares
1

F.AAV

eslos involucradas

Secretario de Actuaciones de la Direccian
General de Inspeccion de Trabajo, Jefe del
Departamento de Inspeccion Agropecuaria,
|
1

nspector de Trabajo, Director General de
nspeccion de Trabajo.

lpdicadores
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- Tiempo de ejecucian - Responsable Du.supﬁm:
Codigo de Tratap
| Recancion de scacitud de caificacion de Acthidadas 15 mindoe e ey i g respaiden’s
Asigraadn de Vedhtacion de satficzcitn 88 12 soling 15 mirtos Jate de Secoitn
Cediga de Trabap
Py o ! . . LOFSTPS
{Evaiuzciande vizita dal inspector &l canko de Trabai Jhoras. i=pesior Comverios Fistnaconaies
Formato de Cabfcanien
|Redaccion de informe da imestioecion realmds i hora Inspecior
Rendion da irforme por & lalura y secrstario 5 minos Jafa del Depanamers
{Emisian de resolucian por e Directnr gue nnfica & sofciansa 15 minng W:w
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1.2 Sancionar el incumplimiento de la normativa

— % | MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL |77 277

— -y FRCHA TN e Mg e FILS
| EL SALYADOR MAPA DE TERCER NIVEL RE v in

RESOLVER RECURSOS DE
SANCIONAR APELACION A SANCIONES RESPONDER A LO
INFRACCIONES A LA IMPUESTAS EN PRIMERA CONTENCIOSOD
NORMATIVA LABORAL INSTANCIA ADMINISTRATIVO
1.2.1 1.2.2 1.2.3
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1.2.1 Sancionar infracciones a la normativa laboral

[ocumentos y Normaliva

Codigo de Trabajo, Ley de Organizacién y
Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social

\

Bnirada [Frocaaineng Hroducio
Sancionar infracciones a la normativa 1
Expediente de Inspeccion laboral \
Rrogramada, Inspeccion especial, b |
hjetiva
Expediente de Direccion General de | ™ - S ,
Previsién Social, Expediente de =laborar sentencia de sanciones a las Sentencia de sancidn de infracciones a ‘
H p— infracciones laborales constadas en la normativa laboral.
—=——g expedientes. I
umplimiento de expediente de Usuario
equisitos de forma y fondo.
Tq Patrono

e | 3 — _l e

Huesios involucradas

irector General de Inspeccién de Trabajo, Jefe
el Departamento de Inspeccion de Industria y
omercio, Jefe del Departamento de Inspeccidn
gropecuaria, Secretaria de actuaciones del
epartamento corespondiente, Colaborador
uridico, Inspector de Trabajo.

F.AAV.
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1.2.2 Resolver recursos de apelacion a sanciones impuestas en

primera instancia

Arts, 585 630 Codigo de Trabajo

4

meam fibre de sofcitid de mecurso

0e apslsnion

[[amr e S T
Resciver recursos de apefacion a
sanciones impuestas en primera
Inisrposicién petronal de recurso de || Instancia
&pelsciin 5 [3s sanciones impuestas. gtz
| ,[;miﬁ:lrh: sanciones s incompiimisnta de ta
F== rpmrmtbu taboral impuestas an pimes

instancia, cuandd es soficitado por el patmng,

'_.. Fi;
|

Finbmn

| T

Resolucion del recurso de apsiacion,

Director General de inspeccion de Trabaio, Jele
del Departamento de Inspeccion de Indusinia y
romesio, Jete del Depantamento de Inspectian
\gropacuaria, Secretarla de actuaciones
camespondients, Calsborader Juridico de ls
BGI.

ol s
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Ingreso de Expedientes 20 minutos Colaborador Juridico
gr::: nc::s}os escritos presentados por los apelantes y el analisis de 18 minutos por esorit Colbbotador Jusdicn Cédigo de trabajo
Cédigo de Trabajo, LOFTPS,
Revision de los expedientes a tramite (Tramite de Inspeccién, El 3 dias Colaborador Juridico ﬁgdég:hﬁr%c::::;\:l tay Civil
proceso sancionatorio y los alegatos del apelante. de P raw;-ldén Judia !;m el
Ete.
Elaboracién de autos de sustancion, Donde se escribe el expedients, i
se omite el recurso apertura a pruebas. 24 GolsboradofJuriiien
Proceso de esquelas de notificacion de los autos de sustancion, 3 dias Eolaborador Jurkie

admisién y apertura a pruebas ( original y copia) debidamente sellada

Elaboracién de Proyecto de resolucién una vez se admita el recurso; se

4 dias incluidos plazo

Cédigo de Trabajo, LOFTPS,
Cédigo procesal Civily
Colaborador Juridico  |Mercantil, Convenios, Ley Civil

control,

hace refacién y extracto del expediente, De 1a instancia de ley de Prevencion, Jurisprudencia
Etc.
Elaboracion del considerando juridico; la fundamentacion juridica del b
decision del director 3 dias Colaborador Juridico
Se pasa a firma del Director 3dias Colaborador Juridico y
Director
Elaboracion de esquelas de notificacién de la resolucion en la que se a1 da Colaborador Juridico  y
da a conocer el resultado del recurso. . Notificador
e elabora notas con la cual mitira i i
gﬂgm ora a cual se remitira el expediente a la oficina de 2 dias A ctadoad o ki
Se anexa a expediente copia de la resolucion, ya notificada de la 1a y
instancia junto con la nota de remisién 3 dias Colaborador Juridico
Se devuelve el expediente a la oficina de origen y se ingresa al 3 dias Colsborador Juridico
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1.2.3Responder a lo contencioso administrativo

Docunentos y Normativa

—3 —

Hofradsa

Demanda en la Corte Suprema de
Justicia,

_ProCEnTEng
Responder a lo contencioso
administrative

Qbietivo

Emitir respuesta a los contencioso
administrativos de la Corte Suprema de Justicia.

Jsuario

Corte Suprema de Justicia

Hoducio

Expediente de respuesta para la Corte
Suprema de Justicia

FAAV
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Hueslos myvolicradas

JEﬂetstor General de Inspeccién de Trabajo,
olaborador Juridico de la Direccion General de
Inspeccion de Trabajo.
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| adminstrativos de fa Cone Suprema de Jstica DGT A epanis

S anaiza Ins documentos en maters prdica en relacionados al

|expedients demandada sl kicio contenciosd adminstetve cam

52 auntiza & informe de respusstz por madio de i frma del Direcior
General de Inspeccidnde Trabsaio enmespuesta del acto reclamado

Direcior General de
i Forme de respussta firmado

Se rensle & sxpedients 92 respussts 3 8 Corte Suprema de Listicia

cm;:a#mm Infarme de respuesta
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1.3 Dar asistencia al cumplimiento de la normativa laboral
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ASESORARY ASESORAR A
ELABORAR CALCULOS ENTREGAR HOJA DE EMPLEADORES Y EXTENDER
DE INDEMNIZACION Y TERMINACION DE TRABAJADORES SOLVENCIAS DE
OTRAS PRESTACIONES CONTRATO SOBRE LA INFRACCIONES
LABORALES NORMATIVA LABORAL LABORALES
131 1.3.2 133 1.3.4
NOTIFICAR A
APROBAR LIBROS DE REGISTRAR LOS EMITIR OPINION EMPLEADORES
ASISTENCIA DE ESTABLECIMIENTOS JURIDICA TRAMITES
PERSONAL LABORALES
13.7 135 1.3.6 1.3.8
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1.3.1 Asesorar y elaborar calculos de indemnizacién y otras
prestaciones laborales

Documentos y Narmativa

Decretos Ejecutivos N° 54, 55, 56, 57; Cédigo
de Trabajo Art. 140; Contratos Colectivos,
reglamento intemo de trabajo.

Solicitud de calculo de prestaciones
laborales o indemnizacion,

Requisios

Datos generales del trabajador,
datos generales del patrono,

¥ ocedimenlo

Asesorear y elaborar calculos de
indemnizacidn y otras prestaciones

* Obistivo:

Elaborar calculos de prestaciones laborales o
ée indemnizaciones cuando son solicitados por
los trabajadores o empleadores.

Usuario

Trabajadares, patrono

Hroducio

Hoja de célculos de prestaciones
laborales o indemnizacian.

B.AAV.
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elaboracidn de hoja
de caleulo de Hoja de calcula de
lrldernn'i;;acl?n ¥ Solicitud de 4 prestaciones
otras prestaciones 2 . {skibral
laborales RECIBIR SOLICITUD | S3'°ule eserita ELRARAR HOMN DE e
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MTPS1.3.1.9| soticitud de PRESTACIONES
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SOLICITAR AL USUARIOD 4
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SISTEMA al sistemna
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1.3.2 Entregar hoja de terminacion de contrato

Ar, 402 del Codigo o= Trabalo

4

Fen e — = e
Entregar hoja de terminacion de

_Eﬂﬁdh.ﬂ:l de hoja de lerminacion de conirato

contrato verbal o escrita. I*- et

 Entregar hojaz de lemminacidén de contrato a los

Lol trabajadores y patronos que la sofici Hojz da lenminscitn de contrato

(s

[atos genesrsles del trahajador

——

Fatrona, trabajadores.

tlets y Colaborador de la Seccitin de Liguidacion
Usbaral,

WER

27
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Despdén de actividades

Tiempo de ejecucién

Responsable

Doc. de soporte

Emmvista al usuario o y solicitud de identificacién del Documento
Unico de dentidad Persona (DUI), Pasa porte o Camet de Residente
(Extranjero) y solicitud de autorizacion, para retiro de hoja de referencia

Oficina de Liguidacién

Articulos: 402,54 del Cédigo de

persona interesada o un tercero, entrega de hoja de terminacién de Laiboral Tribdi
contrato por el empleador

Pago de prestaciones socioeconémicas que por ley le corresponden en Oficina de Liquidacién
caso de despido injustificado (Despido de hecho). Laboral
Autorizacion para retiro de hoja en referencia con fotocopia legible o
(DUI) del solicitante o poder Especial extendido por notario o consultor Oficinm ﬁ:;i?:daaén
Salvadorerio este ultimo autenticado por Relaciones Exteriores.

Solicitud de lleno de hoja en referencia solicitada y registrar los datos L A
pertinentes en el libro de control de Entregas de hojas de Terminacion DGl S:bli?a":dadé"
de Contrato

Estampado de firma, para entrega de la hoja al interesado del cual Oficina de Liquidacion
notifica la finalizacion de la relacion laboral y surte el efecto legal, Laboral

F.AAV.
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1.3.3Asesorar a empleadores y trabajadores sobre la normativa
laboral

[Pocumentes v Nermativa

Cadigo de Trabajo, Ley de Organizacién y
Funciones del Sector Trabajo y Prevsion Social,
Lley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo y sus Reglamentos, Ley de
Equiparacién de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad, Contratos
golectivos, reglamento intemo de trabajo, etc.

\

gntrada; 5 rioelellh =aite) i | froducio:

esorar a empleadores y trabajadores
sobre la normativa laboral

Solicitud de asesoria laboral por

trabajador o patrono. bletivo

Respuesta escrita o verbal de la
rindar asesoria sobre las regulaciones de la olicitud de asesoria labaral.
ormativa laboral.

Requisitos

ISLIArc
patos de la consulta necesaria.

Trabajador. patrono

t

UBal0E Nvojcradas

Jefe y Colaborador de la Seccion de Liquidacion
Llaboral y de la Seccion de Asesoria Laboral al
Usuario.

ifdicadores

FAAV
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Descripcion de actividades Tiempodecleciian | Resporsable Doc. de soporte
Colaborador de ssesorie | Constiucion de ks Repubica de
laboral El Salvador Codigo de trebaip,

Seda respussita inmediata parsonaiizada a ieieitnica sobre iopicos Comenics deria O rafificados
salanios orfinanios, exraordinanos, nociumidad, saino minimo, R — porla Rapdbica de El Salvador
trafo recibido, pmada de mabaje. pausa almenticia. vacaciones ke (87.98,125, 151,128,182y
el oims)
Leyde Oganiaacifny
S re8iza tnansisis de 2 consult 2cerca a inquieh que pusda terer Coaboradar e asescrs (L0 52 S50 VAR ¥
[ usamesty 0 ongents leboral [ borei |de Prevencion de Rissgos en
los gares de Traba.
Se da respuesta de ks necesidad que pueds tener el Lsiaino ensus [T Leyde Organizacion y
|ciferentes via de corwrscacionss forma pronia § veraz del andlsis . & | ok g s Funciones dei Secior Trabajo y
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37.52
Solicitud "
> verbal de
L asesoria —_—
S, S e RECIBIR SOLICITUD | 1aporal
asesofia laboral VERBAL DE LA
ASESORIA LABORAL
MTPS1.3.3.1.
L
i~ Respuesta
ANALIZAR LA
e 30 CONSULTA
MTPS1.3.3.1.3 ¥ X I Respuesta
3 4 RESPONDER por esorito
CONSULTA -
MTPS1.3.3.1.3
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1.3.4 Extender constancia de infracciones laborales
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1.3.5 Registrar establecimientos

Docunentos y Normaliva

del Sector Trabajo y Prevsion Social

Art. 55 de la Ley de Organizacion y Funciones
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scritura de constitucion, credencial
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———
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Idicadoras
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1.3.6 Emitir opinion juridica
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1.3.8 Notificar a empleadores tramites laborales
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ANEXO 1: MATRIZ GENERAL DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2009 -2014

OBJETIVO
ESTRATEGICO |

I. Impulsa de ia gestion
Instituctonal a través dal
modelo de
administracian basado
en el enfoquae
Procesos,

|1 Gestion de

Instituzionales

|.1.1. Mejora de |os Ittt oporiunaments
procesos Institucionales Focalizar 1as inspecciones
programadas (Seclores Inspeccionas
prigritarios: construecian, focalizadss
fransporie, seguridad
privada y musligs]
i.1.2. insfitucionslizar la
PERPELIE I'ﬁn“l Wuwmﬂ Estrategias que garanlicen | Enfoque de pénero
3:’ cias del Minisler la ransversatizacion dets | ncorporado en &l
“Fm”mmp',’ g vamm‘“ perspectiva de género guehacer (nsthusional
Social
1.1.3 Adicular
institucionaimants tas A
! Proceso de capaciacion
acoionas formativas & traves Proceso implameantado
de procesos organizados y arganizados y sistémicos
sistemicos
I.1.4 Integrar ko= procescs Integrer los procesos de Sislema 66
de inspection de trabajo ¥ Inspecelén lsboral y de inspecciones
Sequridad y Salud Sequridad y Salud polivalentes
Oeupacional Scupacional
Apciones an materia de
115 Fortatecins éa Segurided y Salud Acciones Realizadas
Qcupacional
mﬁ :“! mrfa 46 Beguaaq ¥ Eguipamienio téenico de)
Geupasionsl en los personal del depertamenio
lugares de tratajo de Sequridad e Higi Equipo proporcionado
{}aqmﬂqnaj =
Programas de Empleados
cspacitacidn en matena de | sensibiizados
VIH desarrollades Empleados capacitados
Mecanismos de b &
interinstitucional en e FGRANBCH) -
tema dsl VIH disefiados & | o notucional & n
11.8. Instituzionalzar como | iImplementados
&= transversal el VIH SIDA | Promover &l conocimienta | Parsonal capacitado
en todas las dependencias | de 13 Ley de VIH-SIDA an | Vincils en |2 pagina
d= la institucian g! personal del Ministeno web dal MTPS
g Trabajo y Prevision Material educativo
Social entregado
Propuestia pare
Iransversaiizacian del
Politica ds ViH elsborada | tema del VIH. an |s

Folitice Nacionai de

Empieo
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I. Impulso de la gestién
institucional a través del
modelo de administracién
basado en el enfoque de
procesos.

1.2 Desarrollo del
plan de carrera
Institucional

1.2.1 Gestién de
Recursos Humanos
en competencias,
forma de
contratacion y
capacitacion,

Acciones para el desarrollo
de la carrera

Meodalidades de
contratacién modificada
su estructura
paulatinamente

Desempefio funcional y
perfil de cargo
armonizados

Manual de Seleccién y
contratacién compatible
con el desarrollo de la
carrera

Evaluacién del
Desempefio

Plan de carrera
administrativa formulado
y €n ejecucion

Programa de
capacitacion interna en
ejecucion y en funcion de
la evaluacion del
desempefio

Formacidn de Inspectores
Integrales

Inspectores Integrales

Cooperacion internacional e
intra institucional en materia
de capacitacion

Cooperacién ejecutada

Plan de Accién para la
Capacitacién en el marco del
convenio con instituciones de
Educacién superior

Plan de accion elaborado
y ejecutado
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I, impulso de 1a gestion
Institucional a través del
modalo de
administracidn basado
en el snfogque da
Procesocs.

Manual de normas
para la formulacidn
Presupuesios dal presupussto
1.3 Formulacign dal | 3.1, Prionzar gl uso de institucional participative
presupuesto recursos en funcion ds una partigipativos para alaborado
participalive eplicacidn eficiente del prigtizar el uso de los Usao y splicacion de
Insttuckanal presepuesio recursos an funcidn de los recurscs del
una apiicacidn sficienie | presupussio
Instiucional de
i manera eficients.
I.4, Forelecimiento Paolitica de
de |5 comunicacion 1.4 1 Definir una politica da Politica de comunicacidn | comunicacion
in=fitucionsl, internay | comumicacion msiucionsi Institucional instiucional
BXEMS implemsntada
LE.\. Fortalecery ampliar
1.5 Adiculacien relaciones estralegicas de Protocalo pera ta
intarinstitucional y ecooperacidn nacional & coordinacién intra e Protocolo
gastitn da la intarnacional que concraticen | interinstitucional implamaniato
cooperacion nacional | y ecompafen las scoiones y | establecido para ampliar
a intemacional Procesos que emansn de tos | l& cooperscion al MTFS
abjetivos estratégices
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