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1. Objetivo del Procedimiento

Formular los POA’S por dependencia que dan caracter operativo al Plan Estratégico
Institucional (PEI) que se concreta con la asignacion presupuestal de los recursos
econdmicos articulados a los citados instrumentos de planificacién.

2. Alcance del Procedimiento

La Planificacion Operativa coresponde a la estructura de actividades, productos vy
resultados esperados en un horizonte de planeacién anual gue instrumentaliza la
estrategia en los denominados pilanes operativos anuales o POA’S. Este procedimiento
interviene las unidades organizativas, direccidn ejecutiva, oficiales de planificacion y
Entes Rectores, la formulacion de los POA'S, por lo tanto, responde a la necesidad de
Hlevar el marco estratégico de PROASOL a un escenario mas detallado gue relacione
las acciones y metas, con la asignacion de los recursos candelarizados (croncgrama).

Los POA'S permiten tener un marco de accién operativo mensualizado, el cual se
relaciona directamente con el componente de seguimiento de los sistemas de monitoreo
y evaluacion de la gestion. Esto permite identificar el grado de cumplimento respecto a
las actividades programadas y establecer causas de posibles desviaciones para
abordarlas oportunamente dentro de una légica de mejora continua.

El procedimiento de Formulacién de los POA’S por cada dependencia inicia con base
en la revision y adecuacion de metas establecidos en el PE| para la respetiva vigencia
o afo fiscal, y termina con el despliegue de una estrategia de socializacién y divulgacion
del POA y del plan anual de compras y contrataciones (PACC) a las partes interesadas,
todo que a su vez haya sido aprobado por la maxima autoridad de la entidad (MAE).

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 PCM 020-2022 | Decreto Ejecutive Niimero PCM 020-2022 Creacién del Programa de Accién
Solidaria
2 L-146-86 Decreto Nimero 146-86 Ley General de la Administracién Piblica
3 L-157-2022 Decreto Numero 157-2022 Ley Organica del Presupuesto y normas
complementarias.
4 PCM 2022 Decreto Ejecutivo No Creacion secretaria de Desarrollo Social

PCM 05-2022 Decreto Ejecutivo Creacién secretaria de Planificacion Estratégica SPE

Decreto 286-2009 | Ley para el establecimiento de una Visién de pais 2038 y la Adopcion de un
Plan de Nacién para Honduras.

7 PDG-2022-2026 | Plan de Gobierno 2022-2026
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

» El duefo del Subproceso es la Unidad de Planificacién y Evaluacion de la
Gestion UPEG.

¢ Los responsables de todas las areas y/o unidades de la institucién deberan
programar y realizar falleres para sesiones de socializacién del POA de la
respectiva unidad organizacional donde presentan las acciones, actividades y
metas a fin de que los mismos sean conocidos, comprendidos y aceptados por
los funcionarios de la entidad.

e El POA-Presupuesto debe cumplir fos lineamientos de la SPE y los que en
materia presupuestaria emita la SEFIN, respecto al manejo de los rubros
presupuestales de inversién y funcionamiento, su naturaleza y el proceder al
momento de realizar los traslados presupuestales establecidos; asimismo, con
la politica de proteccién social de SEDESOL.

¢ Las modificaciones, actualizaciones y ajustes significativos a la planificacion
también deben difundirse de manera oportuna.

* Es obligatorio que se comunigue formalmente de manera eficiente y oportuna al
personal de la institucién los planes estratégicos, operativos anuales y el
presupuesto con que se cuenta. Esta comunicacion debera realizarse a través
de un memorandum o documento similar firmado por la MAE, cada acuse de
recibo de esta comunicacion debera incluirse en el expediente personal de cada
funcionario en el area de Talento Humano.

* La MAE establecera para cada vigencia las fechas criticas para garantizar gue
las actividades definidas para ia formulacion del PEI y el POA contemplen el
cumplimiento de los términos de ley y de la reglamentacion interna.




&

S A
ROASOI
g 40 > L

PROGRAMA DE ACCION SOLIDARIA - -

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE

LA GESTION HONDURAS
B . Formulacién del Plan Operativo Anual (POA) por
BiS-UREED0 Unidades Organizativas PROSSOL
Version 2.0 Fecha: 08 de mayo 2023 6 de 19

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

UPEG

Jefe

Coordina las actividades preparatorias para
la formulacion de los POA’S por unidad
organizacional, consolida el plan operativo
anual hasta obiener la aprobacion de la
MAE asegura la socializacion y divulgacion
del POA.

UPEG

Oficiales de Planificacion

Acompanian a las Unidades
organizacionales y Jefe de UPEG en las
distintas etapas de
formulacién/actualizacion de POA, incluido
el despliegue de socializacién y divulgacion
del POA a las partes interesadas.

Registran la produccion de las Cadenas de
Valor Publico a la plataforma SIAFI-GES.

Gerencia
Administrativa

Jefe

Colabora y brinda informacion financiera-
presupuestaria a fa UPEG en la definicion
del documento POA Presupuesto.

Subgerencia de
Presupuestos

Jefe

Atiende las consultas presupuestarias de las
Unidades Organizacionales durante la
formulacién.

Todas las
Unidades
Organizacionales

Jefes

Dirigen a sus equipos de trabajo en [a
formuiacién, validacién y actualizacién del
POA de Ia respectiva vigencia, documentar
los responsables de cada accion, plazos,
resultados esperados o productos.

Direccién
Ejecutiva

Directora Ejecutiva

Aprobacion de POA vfo de los ajustes
requeridos.
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6. Insumos del Procedimiento
Cadigo Insumos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
Circular de aviso de
CIR-AVI-2024-1 inicio del proceso de UPEG 5 anos
formulacién
Cadena de vaior o
CVA-UPEG-2024 aprobadas UPEG 5 afios
! : 1 Formato para registro N
FPOA-SPE-2024-3 del POA. UPEG 5 afios
Guia para la
GFS-POA-2024-1 formulacion y UPEG 5 anos
seqguimiento del POA
Linearmientos
LI-SEFIN/SPE/SEMUJER-2024-2 | establecidos por SEFIN, UPEG 5 afios
SPE y SEMUJER
Memorandums de Direccidn
MEM-UPEG-4-2024 instrucciones Ejecutiva / 5 afios
UPEG
Notas de aprabacisn. Direccion _
NDA-DE-5-2024 Ejecutiva 5 afios
PEI-UPEG-2024 Plan estratégico UPEG 5 afios
institucional
POA-APR-2024 POA Aprobado UPEG 5 afios
POA-DEF/UQ-2024-1 POA'S de las unidades | e 5 afios
organizativas
POA-VALI/MAE-2024 m‘é validado por la UPEG 5 afios
POA Consalidado =
POA-VEP-2024-1 versiones previas UPEG 5 afios
POLI-PS-2024 Paliticas de proteccién | | opq 5 afios
social
PP-UPEG-6-2024 fogucads UPEG 5 afios
procedimientos.
Presupuesto bhase Subgeren
estimado de PROASOL cia de .
PRE-Presupuesto-2024-1 para la vigencia fiscal. | Presupue 5 afios
stos
Produccion de las
PROD-UQ-2024 Unidades UPEG 5 anos
Organizacionales
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dictamen
DIC-AN/REV-1-2024 analizado y UPEG 5 afios
revisado
Documento Plan
DPOAA-UPEG-2-2024 Operativo Anual UPEG 5 afios
aprobado
Informes de .
IA-UPEG-1-2024 aansa UPEG 5 afios
MET-APR-1-2024 Metasiislcas SIAF| 5 afios
aprobadas
MET-FIA-1-2024 Metas fisicas UPEG 5 afios
autorizadas
Metas fisicas L
MET-FR-1-2024 registradas SIAFI 5 afios
POA-AP/SEP-1-2024 | POA Sl UPEG 5 afios
POA consolidado =
POA-CONS/AP-1-2024 Aprobado UPEG 5 afios
, Unidades =
POA-CONS-1-2024 POA consolidado organizativas 5 afios
POA definido por .
POA-DEF/UO-2-2024 Unidades Or”gr‘ﬁf:t?\fas 5 afios
Organizativas g
POA-DICT-1-2024 POA dictaminado UPEG 5 afios
POA registrado,
POA'RE;SQQP’AU“L aprobado y UPEG 5 afios
autorizado
e Unidad de .
POA-SOC-1-2024 PQOA Sociabilizado Comunicaciones 5 afios
POA Presupuesto Unidades 2
ReACONEI02) de cada unidad organizativas SIgngs
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Plan Anual de Compras y Contrataciones {PACC): Documento de planificacién
formulado que sefiala una programacién detallada de las compras y adquisiciones que
se realizaran en un afio fiscal conforme al cumplimiento del marco legal, procedimientos
Y procesos a sequir para el logro de los objetivos institucionales.

Plan Estratégico Institucional {(PEIl): Proceso de Planificacion que contribuye a la
eficiencia y eficacia de procesos en la ejecucion de programas, proyectos, estrategias y
actividades de proteccién social, aplicando principios de transparencia y rendicién de
cuentas; y fundamentado en el modelo de gestion por resultados; articulando los
procesos con el plan de gobiemno, visién de pais y los ODS, y aplicando metodologia
establecida por SPE, articulada con SEFIN, DIGER vy politicas de SEDESOL.

Plan Operativo Anual (POA): Documento que plasma los objetivos estratégicos,
indicadores, metas, resultados presupuesto y productos que se espera lograr en un
periodo de corto plazo no mayor a un afio fiscal.

Politica de Proteccién Social (PPS): Documento oficial que tiene como objetivo
generar gradual y progresivamente condiciones sociales que contribuyan al bienestar
personal y colectivo, asi como a la potenciacion de las habilidades y capacidades para
el ejercicio pleno de los derechos de las personas en situacién de pobreza, pobreza
exirema, vulnerabilidad, exclusién y riesgo social, a fin de crear y ampliar sus
oportunidades de generacién de bienestar, riqueza familiar y colectiva logrando su
inclusion activa en la sociedad.

Programa de Accién Solidaria (PROASOL): Ente desconcentrado de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Desarrollo Social (SEDESOL), que tiene como mandato la
atencion social a personas encontradas en grupos vulnerables.

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL): Ente rector de la politica de proteccién
social, responsable de implementar e! disefio, planificacion, evaluacion, coordinacion y
monitoreo de las politicas publicas.

Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas {SEFIN): Ente publico encargado
de administrar las finanzas del Estado, responsable de formular, coordinar, regular y
evaluar la ejecucion del presupuesto general de ingresos y egresos de la republica
asignado a las instituciones del sector piblico.

Sistema de Administracién Financiera Integral (SIAFI): Conjunto de subsistemas y
madulos informaticos integrados para la planificacion, gestion y control de los recursos
del estado.
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Secretaria de Planificacion Estratégica (SPE): Ente del sector publico encargado
formular la planificacion estratégica gubernamental basada en la visién de pais, plan de
gobiermo y los Objetivos de Desarrollo Sostenible. Coordina, evalia y dictamina la
planificacion estratégica Institucional.

9. Descripcién Procedimiento
El Proceso de Formulacion POA se ejecuta a través de [as siguientes actividades:

9.1 Organizar reuniones con las Unidades Organizativas

Jefe(a) de la UPEG

9.1 Coordina reuniones con los Jefes de Gerencia Administrativa, Subgerencia de
Presupuestos y demas unidades organizativas con el fin de formular, actualizar y
articular e/ POA de las respectivas unidades organizacionales en base a los
lineamientos de planificacion establecidos por SPE y SEFIN; y, en base a las metas
establecidas en el PEl se asignan las partidas presupuestales de cada unidad, tanto
para el rubro de inversién y gastos de funcionamiento.

9.2 Definir y actualizar el POA

lefe(a) de Unidades Organizacionales

9.2 En base a las metas y asignaciones presupuestales, las unidades organizacionales
definen y/o actualizan el POA de la respectiva vigencia, documentan para cada accion
el responsable, plazo y resultade esperado o producto, teniendo en cuenta en la
formulacion la secuencia de acciones previas para consolidar el resultado o producto
esperado. (Ver referencia en Anexo 1)

9.3 Cansolidar POA Institucional

Jefe(a) de la UPEG

9.3 Evalia y dictamina el plan operativo anual de las unidades organizacionales ysies
favorable luego se procede a consolidarlo y se registra las acciones de las unidades
organizacionales para la respectiva vigencia o afio fiscal y lo remite a aprobacién por la
MAE. (Ver referencia en Anexo 2)

9.4 Aprobacion del POA Institucional

Directora Ejecutiva

9.4 La UPEG presenta la propuesta de POA a la MAE para su validacién o ajuste; en
caso de improbar e! POA las unidades organizacionales en coordinacién con la UPEG

10
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realizan los ajustes correspondientes, y UPEG procede a presentar la nueva versién del
POA. Aprobado el POA por la MAE, se redacta la versién final con sus anexos
correspondientes; y se remiten las Cadenas de Valor Piblico (POA’S de Inversién) a la
SEDESOL y SPE para su validacién definitiva.

9.5 Envio de POA Institucional

Analistas de los Entes Rectores

9.5 Posteriormente de la aprobacion del POA por la direccién ejecutiva se procede a
enviarlo a los entes rectores para su respectivo andlisis y validacion

Analistas revisan las Cadenas de Valor Publico y su articulacién con fas Politicas
Publicas Sociales y de Planificacion Estratégica del Gobierno; posteriormente emiten
dictamenes técnicos de validacién.

8.5.1 Considerando los aspectos y puntos de vista por la directora ejecutiva, las Entes
Rectoras realizan un analisis minucioso del POA para su respectiva toma de decision
con respecto a su validacién

9.5.2 Validado el POA por los Entes Rectores proceden con el envié a la UPEG
9.6 Socializar y divulgar POA
Jefe(a) de la UPEG

9.6 Dictaminado el POA, UPEG organiza y despliega la estrategia de socializacion y
divulgacion a las unidades organizacionales. Asegura la guarda del documento POA
aprobado en el archivo de la UPEG.

9.7 Registrar metas en SIAFI-GES

Oficiales de Planificacién

9.7 Aprobado y validado el POA, se procede a registrar la produccion de las Cadenas
de Valor Publico a la plataforma SIAFI-GES para las subsiguientes fases.

9.7.1 Registradas las cadenas de valor en SIAFI-GES se envia a la Jefatura UPEG
para su revision, analisis y aprobacion.

9.7.2 Aprobada la cadena de valor por Jefe(a) de UPEG, se envia a la direccion
ejecutiva para su autorizacién.

11
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
¥
V Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
PROASOL Manual de Procedimientos HONDURAS
[No.| Etapas del Proceso | ObjetivodelaEtapa | Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto | Ewioa
. - .
CIR-AV-2024-1
‘ | POLHPS 2024
Orentar & s undades  PEMJPEG-2024 .
| | Sesones de rabdjp  brindandol
1 | g ruones con s Lindades e "’| CFRPOMNET |oucoin  sobe  tnoaments| 265 upeg WUPEGAA02  Drecoén Eeciva
Organizives e metndalogicas.
‘ respectvos POAs | SEFIN/SPE/SEMUJER- I
. ‘ 042
- |
I | Sléi:nm:sde.ielescmsusequm Jelo coias ‘
Formuar,  ackdizar | SEFINISPEISEMUJER- ! Organizacionales I
| 2 Definir y actualizar el POA SiroA | ek G:rgaﬁamnm tenko de Ia| 2semangs |, POADEFAIO-2-204  UPEG
| ; UPEG,
| { !
. Adticular ] POA‘ Validagén de los POA de las )
‘ 3 | Cornsoidar POA Instiuoonal | | POA-DEF/UO-2024-1 < oganizacoeles. 1semang | Coordnacian UPEG POACONS-1-2024 iC!l’el:!:x‘l'lE,iel‘.tliﬁ-z
I ] i
: Obtaner Ja aprobacion del Revision y gjustes de POA en todas, . e 2
‘ 4 | AuckacEn & PO Psuomal 5 ‘ POAVER R | " 1dia | CoodinacénlUPEG |POACONSAP-12024 | Enies Recloras
IL i
Hacer legar las matrices de ) ) ‘ :
' SEmGRPOARSCON s cderas de vl a s FOACONSAR 12004 (o33 TR0 e e cRLPOR | PORAPrRER-120pg | CVETECEn o2
Entes Rectores inséiucional | uPE
| -
Reunidn por parte de los Entes|
. Aprobar e POA  para Rectores para verficar qua ef POA|
5.1 Validar POA bstitucional AR POAAPSEP-1:2024 odos padreins | ST | EnesRecias POADCT-120%4 | JeleUPEG
[ |estandares estableados
{ loga e POA Revisién i '
general del  dictamen 5
| | 5.2 Rechr POA hsilunonal i il POMNCT-H 0 | o Eres Rocres 1dia Jeke UPEG DICANREV--22%% | Jeke UPEG
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
{ 7 Formulacién de Plan Op_e'rativoTAr;uél (_P__OAj ﬁdr Unidac_lés Qrganizativas _- ; ]
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11. Gestion del Riesgo
U
NCHTSCIZIW; NCHTSCE2Z3 0 NCE-
PROGRAMA DE ACCION SOLIBARIA TR
Formulais 27 PROASOL
PROASOL
S e i WATRTZ PARA LA EVALUACIGN, ARALISIS Y RESPUESTA A LOS RES605
[Formuarsin del Plan Al Unigades. tias ]
DEL SUBPROCESO: PPE1.1 Formulacdn o del Plan |
rmnmswmummmnmzwmmtm con la asgrandn
OBJETV: 3003095 2o citages insinumentos ce planficacka,
Riesgo | () Zona de (9] Gontrolas pandiembos por | Riesge R
‘2& (E}Etopa del procasy | (3] Descripeién del Riesgo | Inherents. Riesgo lell-*ﬁliﬁﬂ nc“::,:;'w"“ ostabloter para mitgaries | Residual "ahﬂ:” 3 hp""
L _fiasgos
{ 1 LaND poicpacince | 1 Planescitn de las ncividares |1 Lineamenios emitidos por. 1 Manitoreo, revesion y ondies 0o |
Jedes g2 las wrwtades | semansles/mensuales deles  |Presidencia, SEDESOL. les POAS,
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de verificacion Sl | NO Respuesta de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye El proceso define claramente los
medidas concretas (actividades) responsables de las distintas etapas, y es
orientadas al Control Interno y | X supervisado por la MAE hasta la aprobacién
anticorrupciéon? final del POA, de igual forma se cuenta con
la validacion de la SPE.

¢La descripcion del proceso incluye PROASOL es una institucion
medidas concretas (actividades) | X desconcentrada, que se rige por sus propios
orientadas a la Descentralizacion? procesos.

¢la descripcion del proceso incluye Los procesos solo son de participacién
medidas concretas (actividades) X institucional. Sin embargo, en su ejecucién
orientadas a la Participacion existe participacién directa de la poblacion
Ciudadana? beneficiaria

¢La descripcion del proceso incluye La institucion cuenta con la unidad
medidas concretas (actividades) X Transparencia, la cual publica procesos y
orientadas a la Transparencia y productos derivados del POA.

Acceso a la Informacion Publica?

¢la descripcion del proceso incluye El documento POA se guardara en el
medidas concretas (actividades) | X archivo de la UPEG en el pendiltimo paso del
orientadas al Archivo Documental? proceso.

¢La descripeion del proceso incluye Todos los procesos tienen como fin
medidas concretas (actividades) X principal, cumplir con las metas y objetivos
orientadas al cumplimiento de los establecidos en el PEI.

indicadores de PEI Institucional?
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14. Anexos
Anexo 1

Matriz Plan

Operativo Anual

SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA (SPE)

rorwtaris e DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUGIONAL
Ertratims” MATRIZ DE PLANIFICACION 2024
INSTITUCION PROGRAMA DE ACCION SOLIDARIA (PROASOL)
Somos la institucion encargada de responder a Ias necesidades de atencion social inclusiva para el desarrollo de
MISION: oportunidades y el impulso de capacidades de los grupos sociales ms vuMnerahles, contribuyendo al desarrollo
personal, familiar y sacial en el marco de la resiliencia y sostenibilidad comunitaria
Frin Al afia 2030, ser el principal brazo social ejecutor de Programas y proyactos derivados de 12 agenda de proteccién
g social del pais, crientados al desarrolic humano de los grupos mas vulnerables
PROGRAMA: PROGRAMA 11: PROGRAMA DE PROMOCION Y ATENCION SOCIAL
El programa consiste en asistir  poblaciones vulnerables para que, tanto de forma individual como en sociedad,
puedan identificar y fortalecer sus capacidades tecnicas y sociales a traves de procesos formativos complementaries,
DESCRIPCIONDEL  asistencias en salud fisicay mental, impulso de emprendimientes y asistencia sacial, todo esto con un enfoque
IPROGRAMA: particular hacia las distintas vulnerabilidades, buscando que tales acciones faciliten a log grupas vulnerables y sus
poblaciones el actuar, resolver problemas, definir objetivos, comprender y atender las necesidades de desarrollo
para lagrar los objetivos de manera sostenible, y mejorar su calidad de vida.
OBIETIVO Ejecutar los programas y proyectas derivados de las politicas publieas y disefiados de acuerdo a las vulnerahilidades
ESTRATEGI! prierizadas, interviniando de manera ordenada y articulada con un enfogue en el desarrollo humano
VINCULA e = - = ]
POLITICAS PUBLICAS Folmfca Pubiica._i_ o Politica N_ac_l_onal de Poblacion e N
Obietive AN. |
0Ds: 0DS.1 Poner fin a la pobreza en todas sus formas en todo el mundo
VINCULAGION Meta AN-ODS: . . o . 4
AN-O0DS et 1,2 Garantizar recursos encaminados a disminuir la pobreza en todas sus dimensiones
Indicador AN-
(i I _1.a.2 Porcentaje del gasto social en relacidn al gasto total neto de la Administracién Central
VIN Objetive:  |2* Una Honduras que se desarrolla en democracia, con seguridad y sin violencia
VISION DE PAIS [ ————) TN T e T

Mets:  |SINVINCULACIGN

Gabinete G2, Gabinete Social
Eje Estratégico: EE2.6 Proteccién y Previsién Social

OEE2.6 Asistir a la pobacién mds vulnerable mediante un sistema de proteccitn y previsién social

Obletive: i
integral.
Ao REE2.6.4Priorizada |a proteccion de los derechos del adulto mavyor y poblaciones en condiciones de

vulnerabilidad, especialmente nifios, nifias, mujeres con cancer de mama, personas con ViH/SIDA...
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IMPACTOS (PROCESOS] NSUMOS
Lnicasie dm o
T e i e ey | ot | gy | B | o pima g [ e
—— o e EE = hoe
REEZS. Asistidas | humem ce | Fegw | 1] Personas X | Mimempe | 1| T X | Porenbece| Fords | SN [T Tl
ala proteccién de|  mero da socialmente | fandgsen | ameesl focalizadas en personas Monetatizg persoas | Maconales: Beowtes. | Combnarinie
los derechos del | famiiasen | fameas an v socal Suaciin de focalizadas en wniregada al Fandos Mateeal
s tabyory | condiclones | ge o O monetana y ne el y i Grupo vilnerable mvores | Propec Sromocers Servcis G
- pobrezay ‘ assidas | MUTERa vulnerabilidad vulnerasies en identificados/as Iocaasszs L Resta | Center
conalickonts &6 | que puciien peronas e como adultes cue reciben | saraces
i ‘pobeesa y asistidas con situacion de fo || v e
monetarias omd rdnecasiiag | | transferencias obza com monetas. ey I [
nifies, aifias, = ml’?:l artsbess,
Lo monetarias Aohwimigr et Pauam
chwcer de macea, o monetarias. e | de homerss, # >uohcranas|
Porsoeay con I rumantanas e migenes, L
YIH/SIDA. Irmediotas. de pobandn g
LGTED) Gereracon ce ’ - ’
;| Planilas y plases | Papeiera.
| “|  operatos. de Owres.
J | |
~
‘ Sl de pago 3| [
3 erwos
Lo
| J | " ﬁq:t“ | ‘
| arwernc |
1|
Carga e beetices
L lopeme] |
gl de la clets.
| L it B
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Anexo 2
Matriz Aprobacién POA
UPEG-PROASOL Matriz de Aprobacion POA
Unidad Organizacional:
Asunto: Dictamen Téenico
Cumpls
Si KO | Dbservacién

Dascripcion del Programana:

Objativo Estratégico:

Secuencia de Actividades:

Poblacion Bensficiaria:

Vulnerable: Desplazados y afectades por desastres,
riesgos dela natwaleza wo pandemias, epidemias; personas
con adiccidn a cualquier tipa de droga; psrsonas
diseriminadas wo sin acceso a atencidn médica por adoleaer
enfermedades

de efectos erénicos o contagioscs; desplazadas o victimas
de delitos producto de |2 vislencia; minoras énicas
discriminadas por tener raices de pueblos originarios o
sfrodescendientes; defensares de Derechos de Humanos: y
otios designados por la Politica Pdblica de Proteccién Social
nidentificados por los sistemas de infomacion social ylas

Equidad de Género

Pobreza

Estrema Pobreza

Nifiez en edad esealar

LGTBIQ+

Adulto Mayor

Discapacidad

Migrantes retomados

Personas en indigencia viviends enia calle

Vincuiacion Politicas Proteccion Socials

Aniculacién SEDESOL

Vinculacion AN-ODS

Objetive AN-D0S

Meta AN-003

Indicador AN-0DS

M‘ -Emaﬁ'ﬂ-

Ohjetive:

Meta:

Hesukados institusional

Articulacidn con el PE Institucional:

Indicadores de Resultados Institucional

Productos Finales

Productos Intermedios

impacio

Mombre Analista UPEG:

Firma Analista UPEG
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
= Autor Descripcion Cambio Autorizado por:
maphan | Yemlon Cargo Area del cambio | Cargo Firma
Sigil Firma o
24110/2022 | 1 | Consuling | Consultora iabr‘;f:;g MAE

Group S.A. Externa P

Adecuacion de
procesos
. conforme ala | Jefe
02/11/2023 2 Planificadores UPEG guia UPEG L

metodologia
de ONADICI .
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha .. Fitma
Tania Villanueva | Oficial de Personal Ii SGRH 17 agosto 2023 )1 )Eﬁ i V )
L o — A
Yoselyn Corrales | Oficial de Personal I SGRH 17 agosto 2023 —
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma~
Gina Alvarado Jefe RRHH SGRH 2hnenembre
2023
]
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Coordinadora Alimentacion :
Fatima Miranda Alimentacion Escolar b nzoglzegn e f ,.‘.::[’
Escolar Miembro COCOIN y
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Olga Lydia Diaz

Directora Ejecutiva

Direccion
Ejecutiva

01 diciembre 2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Disefiar, implementar y mantener un programa de bienestar laboral, mantener un clima laboral y
ambiente de trabajo sano y propicio con el fin de mejorar Ia calidad de vida laboral para nuestros
empleados, funcionarios y demas colaboradores del PROASOL.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica para todos los funcionarios y empleados que laboran para el Programa de Accién Solidaria
y cualquier otro que preste sus servicios para esta dependencia en cualquier modalidad de
Contratacion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 PCM
020-2022 | e Decreto Ejecutivo PCM 020-2022
2 Decreto | e Ley de Servicio Civil y su Reglamento
126-1968
3 Decreto |« Codigo del Trabajo
N°189-59
4 Decreto e Disposiciones Generales de Presupuesto
N°157-2022
5 Decreto ¢ Ley del Seguro Social
N°080-2001

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
» Todas las actividades de Bienestar Laboral deben estar encaminadas al desarrollo integral
de los colaboradores y que a su vez se retribuyan en beneficios desde el punto de vista de
optimizacion de la plataforma estratégica de la institucién.

» Las actividades de Bienestar Laboral deben estar contenidas dentro de un Plan que defina
cuél es la finalidad de cada una de ellas partiendo que todas buscan la satisfaccién del de
los empleados y por ende mejorar el clima laboral.

e EIl programa de Bienestar Laboral debera actualizarse anualmente, en caso de sufrir
modificaciones en este lapso debera ser aprobado por la Direccién Ejecutiva.

e El programa de Bienestar Laboral debe estar enfocado en el mejoramiento de la calidad
de vida laboral y fomento de la proteccion social y servicios sociales de los empleados de
PROASOL.

e El programa de Bienestar Laboral debera estar acompafado de un presupuesto que
contemple el costo de las actividades a desarrollar.
* Se debe plantear una forma de medir los resultados obtenidos a través de la realizacion de

las actividades contempladas dentro del programa de bienestar social.
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e Los incentivos o forma de reconocer los esfuerzos de los trabajadores no se podran
efectuar en dinero en efectivo.

* Responsabilidad mutua: El éxito del plan de incentivos dependera de la inversion de la
institucion en beneficio de la fuerza laboral y los beneficios que ésta dara a la institucion

reflejada en rendimiento y productividad.

9. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Subgerencia de Funcionario de RRHH Diagnosticar Clima Laboral
RRHH
Subgerencia de Funcionario de RRHH Formular Plan de Bienestar Laboral
RRHH

Direccién Ejecutiva

Directora Ejecutiva

Aprobar Plan de Bienestar Laboral

Subgerencia de

Funcionario de RRHH

Ejecutar Plan de Bienestar Laboral

RRHH
Subgerencia de Funcionario de RRHH Realizar Encuesta de Percepcién
RRHH
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OBJ-SGRH- Objetivos institucionales SGRH Indefinido
Q01
BD-SGRH- Base de datos del personal SGRH Indefinido
001
RES-SGRH- | Resuitado de encuesta de medicion SGRH Indefinido
001
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
ENC-SGRH- Encuesta de medicién de clima SGRH Indefinido
001 laboral
PL-SGRH- Plan de Bienestar Laboral SGRH Indefinido
001
M-DE-001 Memorandum de aprobacién SGRH Indefinido
INF-SGRH- Informe de Ejecucion SGRH Indefinido
001
RES-SGRH- Resultados del Plan SGRH Indefinido
002
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Bienestar laboral: El bienestar laboral es el programa de beneficios que ofrece
una empresa a sus trabajadores para mejorar su calidad de vida. Estos beneficios
incluyen el desarrollo personal y profesional.

Clima laboral: El clima laboral es el medio ambiente, tanto fisico como humano, en el que
se desarrolla una determinada actividad o trabajo.

Clima laboral: El clima laboral es el medio ambiente, tanto fisico como humano, en el que
se desarrofla una determinada actividad o trabajo.

Cultura organizacionai: Entendemos como cultura organizacional aquellas normas vy
valores por los que se rige una empresa. Unos principios relacionados con la estructura
de la compaiiia, con los métodos de desempefio del trabajo, y hasta el modo en que se
relaciona la plantilla.

Encuesta: La encuesta es un instrumento para recoger informacion cualitativa yfo
cuantitativa de una poblacién estadistica

Fuerza laboral: Es la habilidad tanto fisica como intelectual para poder desarrollar una
actividad productiva.

Funcionario: Es aquella persona que, en régimen de trabajo por cuenta ajena, presta sus
servicios de forma permanente a la Administracién Publica.

Incentivos: Un incentivo es un mecanismo que relaciona una recompensa o castigo a un
determinado desempefio o conducta.

Lineamientos: Es una tendencia, una direccién o un rasgo caracteristico de algo.

Optimizacién: Es la accién de desarrollar una actividad lo mas eficientemente posible, es
decir, con la menor cantidad de recursos y en el menor tiempo posible.

Plan: Idea del modo de llevar a ¢abo una accion.

Productividad: La productividad es una medida econémica que calcula cuantos bienes y
servicios se han producido por cada factor utilizado (trabajador, capital, tiempo, tierra, etc.)
durante un periodo determinado.

Protecciéon Social: Consiste en prevenir, tratar y resolver las situaciones que afectan
negativamente al bienestar de las personas.
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Sentido de pertenencia: Este concepto tiene que ver con el sentimiento de formar parte
de algo, con sentirse identificado con los valores de la empresa para la que se trabaja y
con el equipo del que se es parte.

DE: Direccion Ejecutiva
PROASOL: Programa de Accién Solidaria

SGRH: Subgerencia de Recursos Humanos

9. Descripcién del Procedimiento
El proceso de Bienestar Laboral se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Funcionario de la Subgerencia de Recursos Humanos

9.1- El funcionario designado de la unidad organizacional de la SGRH debera definir, disefiar y
aplicar los instrumentos que permitan identificar el estado actual de las dimensiones de calidad
laboral en la institucion, motivacién, sentido de pertinencia de sus colaboradores y cultura
organizacional de PROASOL, para esto una vez definido el instrumento de encuestas, procede a
la aplicacion de las mimas en las representativas unidades organizacionales de la institucion,
procede a la tabulacion, interpretacion de resultados y establecimiento de diagnéstico de Calidad
y clima laboral, el cual es analizado por la jefatura de la SGRH.

9.2-El funcionario designado de la de SGRH, y |a jefatura de SGRH con base en el diagnostico de
clima laboral e identificacion de las necesidades y priorizacién de estas, formulan las acciones
que conformaran el plan de Bienestar laboral a desarrollar en la vigencia respectiva, para esto
debe tener en cuenta dos dimensiones: la calidad de la vida laboral de los colaboradores en
PROASOL, mejoramiento del clima organizacional, plan de incentivos, desarrollo de carrera,
estilos de direccién, cultura organizacional, gerencia del cambio y solucién de conflictos. La
segunda dimension del plan debe abarcar el desarrollo, la protecciéon social y servicios sociales
del empleado en términos de seguridad social integral, salud ocupacional, recreacion, cultura,
educacion formal y no formal. El plan debe de contener la proyeccion del impacto presupuestario
0 de la necesidad de recursos financieros dentro del presupuesto de la institucién para temas del
Plan de bienestar Laboral para el desarrollo del mismo, que posteriormente en caso de ser
aprobado debera de agregarse al POA.

Directora Ejecutiva de PROASOL

9.3- La DE junto con todas las jefaturas de la institucion incluida la SGRH, revisan el plan de
Bienestar laboral, el informe de evaluacion del mismo y validan las acciones o estrategias
propuestas frente al diagnéstico, el impacto presupuestado y determinan si se aprueba o no el
plan, en caso de ser aprobado puede ser de manera parcial o completa, si la aprobacién no se
realiza en una sesion, se deben realizar cuantas sesiones se requiera para la aprobacién del pian
de bienestar.

Funcionario de la Subgerencia de Recursos Humanos
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9.4-La SGRH, con base en el plan de bienestar laboral aprobado, se procede a ejecutar el mismo,
realizando cada actividad planificada la cual tendra un objetivo y estara enfocada en el
mejoramiento de la vida [aboral de los colaboradores de Ia institucion con base en las lineas de
presupuesto definidos en el POA, y posteriormente se verifica el avance en el cumplimiento de las

actividades cad

a trimestre.

9.5- La SGRH, una vez desarrollado el Plan de Bienestar Laboral en su totalidad, se realizara la
encuesta de percepcion de clima laboral, se evaltan los resultados De impactos que ha tenido el
plan en la vida laboral de las y los colaboradores con el objetivo de realizar ios cambios o
modificaciones que se requieran en aquellas actividades que no hayan tenido un impacto positivo
para la vida laboral de los colaboradores y los objetivos y metas de la institucion, para iniciar
nuevamente el ciclo de gestion del procedimiento de Bienestar Laboral con la actividad nimero 1
de este, al iniciar nuevamente el afio [aboral.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Diagnosticar clima laboral

Definir el instrumento
adecuado para diagnosticar el
clima laboral.

OBJ-SGRH-
001
BD-SGRH-
001

Disefiar y aplicar los instrumentos
adecuados para identificar el estado
actual de calidad laboral, sentido de
pertinencia y motivacion de los
colaboradores y la cultura
organizacional de PROASOL

2 semanas

SGRH

ENC-
SGRH-001

SGRH

Elaborar Plan de Bienestar
Laboral

Planificar las actividades
encaminadas a la mejora del
ambiente de trabajo y calidad
de wida Iaboral

RES-5GRH-
001

En base & diagnosticado del clima
laboral eidentificadas las
necesidades, se elabora el plan de
Bienestar laboral para la mejora de
calidad de vida laberel de los
colaboradores, &l plan contrendra
actividades especificas
acompafandose de la proyeccion
del impacto presupuestario ¢ la
necesidad de recursa financiers
para el desarrollo del mismo.

2 semanas

Subgerencia de Talento
Humano

PL-3GRH-
oo

DireccionEjecutiva

Aprobar Plan de Bienestar
Laboral

Rewvisar que cada actividad
vaya enfocada a mejerar la
calidad de vida laboral

PL-SGRH-
001

La DE en conjunto con los jefes de
cada umidad incluida la SGRH
revisaran el Plan de Bienestar
Laborar, haciendo las
observaciones o cofreccionas que
corresporidan previo a su
aprobacion.

5 dias

Direceion Ejecutiva-
SGRHUnidades
Organizacionales

M-DE-001

SGRH

Ejecutar Plan de Bienestar
Laborat

Mejorar la calidad de vida
laboral

PL-SGRH-
001
BD-SGRH-
001
M-DE-001

Desarrollar cada una de las
actividades planificadas, en los
tiem pos comespondientes y
enfocadas a un objetive especifica
para [a mejora ds la calidad de vida
laboral de los colaboradores y el
cumpimiento dg los objetivos y
metas de la institucion, se verificar
los avances en el cumplimiento del
Plan cada fimestre.

1 afio

Subgerencia de Talento
Humano

INF-SGRH-
001

SGRH

Realizar Encuesia de percepcior]

Evaluar resultados del plan
de Bienestar Laboral

INF-SGRH-
001

Se realiza encuesta de percepcion
de clima laboral para evaluar los
resultados e impacie que fuvo el
plan de bignestar y hacer los
cambios 0 modificaciones
correspondientes para |a gjecucion

del proximo plan.

2 semanas

Subgerencia de Talento
Humana

RES-
SGRH-002

DireccionEjecutiva
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

BIENESTAR LABORAL

Subgerencia de RRHH Direccion Ejecutiva
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2.Elaborar Plan de
Bienestar Laboral
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el Plan ?
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4. Ejecutar Plan de o
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11. Gestién del Riesgo
' 0 RN, T T T T - —— — = T——— —== - — T T ]
V NCETSCIZ22-00; NCI-TSCI223-00; |
V PROGRAMADE ACCION SOLIDARIA NCI-TSCI22800 ‘
|
PROASOL L : ; . Formulario 27 PROASOL
| MATRIZ PARA LAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUEBTAALOS RIESGOS ]
PROCESO: {Gestion del Talento Humano I LT e
'NOMBRE DEL SUBPROCESO: = Sienestar Laboral B. et
Disefiar, implementar y mantener un programa de bisnestar laboral, mantanet un clima laboral y ambiens do frabajosanc y propicio con el fin de mejorar la
OBJETIVO! calidad de vida laboral para nuestros funcionarios y demés del PROASOL
1 B, 2 Bl ] | b |
) [RE o i et Riesgo inerepe ) 200 g, [ bigaerios | () e O et o | Rosy | (Z)Zonede (13 Respuestaa
fos
Ilo.! proceso ‘ W Prel para mitigar los riesgos | existen en la entidad e W Riesgo Final Riesgos ‘
1. Qualos colabaoradores no 1 Instrumentos para 1. nstrumentos para {
|sean objetivos al momenio recoleccion de informacion recoleccion de informacion | [
I /de paricparen i con base cientifica con base clentifica
| Diagnosticar recoleccion para elaborar ef |2 Conociemiento de la cultura| 4 Conocimientodeta 2-Sociallzar los objelivos por . |
1 | cimatabora diagnostico 4 & E (institucional cuhura orgenizacional 108 cusles se deses a3 A Reducit |
3-Socializar Ios objatives por diagnasticer of ckna laboral [
/los cudles se desea
| (diagnosticar ef clima laboral
[ liomapmsm et | | 1 Participacion de actores =iy 1 Participacion de actores N “
sin considerar los aspecios claves que conozean fa claves que conazean la |
Elaborar Plan mas relevantes dal :mmr:au'pm'uac‘maly cullurz organizacional y ‘
2 | de Bienestar diagnostico ael a 2 4 A manejen ol temadel mengjen ol tema del 1 1 B Acoplar
| Labora lelementos defacutra [Fresipusio preaupuesto
I nstitucional y disponbiidad |
de presupuesio |
| |1.Que la DE olas unidades 1.Calendarizar entrega de 1 Calendarizar enirega de
iwmbrgmiza:hm moesten avances a la maxima avances alamasma
3 ium;detmcmh 4 5 E autoridad previo a la enfrega autoridad previo a la entrega | 4 1 B Acepiar
Laboral  (acthidades contenidas en el final del plan final del plan
plan de bianestar
‘ 11 Que lainsthicion s2 1 Calendarizar la ejecucion 1 Calendarizar la ejecucion | TS i
| encuentre con ackvidates de las actividades ki toma <e las actividades asi como
} Plan pricvitarias o de emergencia |organizar los grupos con organkzar los grupos con |
4 |de B o que limike la participack § 5 E |telacion para seciakrare antolacin pamsocielizado | 4 4 E Comparic
Laboml | jos empleados en ks |con los jefes detas unidades con ios jefes de las unidades,|
actividades |organizacionales organizacionales |
| 1 Que la cantidad de = 1 Calendarizar la gjecucion i 1 Calendarizar la gjecucion |
| empieados que participaron \de las actividades para lograr de las actividades para
en las actividades no sea \que lamayoria de fogear que k2 m syoria de
A significativa como para medit colaboradores participe. cotaboradores participe.
ealay la percepcion 0 impacto del 2. Verificar en la base de 2. Vetifcar en fa base de
5 | Encuestide o o las actridades 4 5| E datos kas TevOS ingresos datos Jos nuevos ingresos y | 2 3 M Aceptar
PECOPCIN |5 ue los empleados que calcular el porcentaje de los calculer el porcentaie de log
1 participen en la encuestade |mismos, mimos.
1 percepcion sean nuevas [ |
Elaborado por: 2 | Aprobado por:
Firma: ) Firma: 0 Arma: S
Fecha: Fecha: Fecha:

10
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Bienestar Laboral "

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
_ L . . Planificar las aclividades encaminadas a la
¢La. -descnpmgn del proceso incluye me§|das cgncretas X mejora del ambiente de trabajo y calidad de vida
(actividades) orientadas al Centrol Interno y anticorrupcion? laboral.

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del procese incluye medidas concrefas X Las actividades van dirigklas a los colaboradores
(aclividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? a nivel interno de la instititucion

La transparencia existe al momento que la DE
realiza la actividad de aprobacion del plan de
bienestar laboral en conjunto con las jefaturas de
las unidades organizativas.

Disefiar y aplicar los instrumentos adecuados
para idenfificar el estado actual de calidad laboral,

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actvidades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X
Infamacidn Publica?

¢la descrpcin del proceso incluye medidas concretas| realiza encuesta de percepeion de clima laboral
(actividades) orientadas al Archive Documental? para evaluar los resuftados e impacto que fuvo el
plan de bienestar

¢La descripcion del proceso incluye medidas concrelas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de
PE! Institucional?

13. Bibliografia
1.ONADICI-Oficina Nacional de Desarrollo integral de Control Interno, Guia Metodolégica para la
elaboracion del Manual de Procedimientos en el sector Publico 2022.

2- ONADICI-Oficina Nacional de Desarroilo Integral de Control Interno, formatos componentes
entorno de control 2022.

14. Anexos
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ANEXO 1

CONDICIONE S DE TRABAJO
Encuesta de clima laboral R B e | P
1. Dispongo do ks materiales ¥ recursos
‘Objetfyn: Manianer tn i laboral y ambionte da trabajo Tano ¥ propicie con o i
amhmummmmmmym hecerarics para resizar mi rabajo.
2 Las
Cada fien seca valorado m:mmmmmm comodidad, Tukdo, lempartura,
evalyados debers seleccionar Lna opciin marmando Il\nmadén,ymllladmmla
. e paniaka del Srmenavor y Ia awura de
CRITERKYS FAd ORACION ABULACION: éxta ma permiton.
o | trabajo eoh nocmalidad
{
(=] AV} {C! 3. Las droes de frabajo se consevvan
I 1 I 3 A ] T =) ry I 3 | :unyenmlmnmﬂimhd
sareclio de kas acividades para ko
que fueron destinadas
4. Se kzpona de sulicieniey
WNTERACCION SOCIAL inatalaciones sanitarian y dreas de
N |cn| av [ es | s Lo
1 Considern qua exivie i buen 5. Estd definido un protocolo de primeros
ambients de Wabajo Mruﬁumﬂnﬁmm
2 Cucniv con Ia colaboacan do las
personas de olrag unidades.
3. Cuents con fa colaboracaih de los
COMpAREros di inl uniciad,
4. W3 compalierns de Soabajo actian FRAEVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES
+on raspato y SBca
§. Existe mucha moviidad y cambio de e N |cN| av cs s
resios de i enire mm
- demésvmr-ﬂhmr

pait

2 La rentsl dell rebalo y of estnis
et Y =

ma para
COMUNMCACION 3 Dispnge de especios habienkes pera
vqmymmum
N | CN | av cs PN seguir rindiendo
1 Loo comunicados internos me
Hopotcionsn Infomuscitn DR,

2 Resa facl comunicarme con dikecivos,
rieB o personal de ofras areas.

3 NCation inkema en 13
-nmmym l

PROMOCION

RECONOCVEENTO, SATISFACION Y PERTENENCIA N |cN| av | cs

1 Pienid qua 3l desempadio biar mi rabem, ngo
pasibiided da promesionar en Iy

z o .
] N o AV cs s TEO QLM ReAge e oporfurided de deseroderme
1 Mesierin ey pora la 3 Profeokanalmertie e i rstiucen
A astanir una nueve posicion sn PROASCL, mi
4 uma o
2 mdmnhemia de
b resporsable me infomna m-rlmmhs
implementadcs en mi pai "
8. Tangu disponible informacion sobre s pusstns
3 Masiento participe del ployecto de la yacante:: on ln instkaién.
A Lan promociones inlernas se resizen de manens
4 Piermo que ks isbluriin 25 s buen ke pas
DArS lrshajar v maguekary coreuer
ebomisio sgu
2 Comprenda y comparic ios valores de la
FORMACION
N =, ] AV cs
B Sienta que i inohodinrie valors. 1 Recito formaciin para actualizar los conoamientos
de i trabajo,
REMUNERACION Mﬂuﬁyuhwmﬂum
34 Regbo 2 "
\ N |cN| av | cs | s s ¥
ot ¥ solacie chiemn
rspuestn.
z ' s souinlec
ol e pivece 1o rsliucion. I
3. Considero qua rmi trebaje e556 Ban LIDERAZGEY N CN AV cs
reruTersde. 1 Mimsponsable 56 DReccUpa por meniensr Un buen
. : cimaenel  aquigs.
4 Cres que mi susida sabi on 0rdoherce con
Ios sualdes nue hay on ko i - 2 Lmdirecciin slients & que s Sabae e apo.
S Creo qua mi sweida exti ery coraoneng con 2 & rponashls se folicits ousndo reslra bien mi
J» 340ckon ¥ marche trabijo. |
irliticn T
4. Ml rasporsable esaycha mis opiniones y ma hace
perticipe de lus decisiones.

6. Mirespanasble se precoups por SxrETiNe g
valores, nﬁbﬂym&hw

] Aok pon

Epo de favortismes,

T M respansable me fate Justaments y &tk cusiquier l
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8 W responsable respets lss diferencies de
Quitorn, Sawn, relgin.

8 Mi responsable me propordiona periddicaments
desempefo

informacicn scbre mi
10. M rasporeasble 52 pREOCLYE HOF CONOCET Mis.
necesidedes B infereses.

11 Mi responsable es un raderant: oh la compaiia.

2 o _—

Mi Claro y
define fnis objelivos de irabays o los del squipo.

73 La drecoin Sane expatisives reakstes con:
respecin = ks resultados del tabajo.

14 Los empleados confian en cuakner decisidn
tomads por la direcodn

15 Bl nived de eigencia por perte de m jefa o5
adecuadc

18, Consderc que rabaic 8 equipe con mi jefe

AUTONOMIA E TNHOVACION

1 Puedo onwmr decis propias sin
de consultor coner jale.

2 La Zscioh infiova

¥
parn ser-¢l #derde 1 sector

3 Se slients a les emplesdes 8 busor fuevas
formas de resolverproblemas

4. La dirzockin calil abierts B ko suger=nciss:
ot de los emplestios. d

La corpadia apecis i velors iac idess

-

@

L compaiig estd buscentdo hetor combios
e aniener sucompadtividad

T N trabajo es o solicientemanis vsrado.

ORIENTACION AL CLIENTE {extome ¢ intermio)

1 Los procescs y procedimientos da trabsjo en

la insfitucion me

2. Orierdan hacis ol usuario inlemolederno

3. He hablada a familiares y amigos sobre las
vendeias de ocontrater servicios de

orgenEzacic

4  Esty da a

reskzar
para sefisiacer & mi cionie infermo o edeme

ORGANIZACION

1 Recibo i ayuda que recesilo de ke unided de
Compres.

RR.HH. de

3 Recibo la ayuds que necesiio da ks unidsd de
presupuesio,

4 Recibo ls syuds que necesito de la
coordinacion de tecrologia.

5 Consiters aue los viskores de | instiuoion.
efiejun ol estio de rabego qua axisie en s
e,

15. Control de Cambios al Procedimiento

2 Recibo i Byude que reoeso de ke unided de
inslibucion.

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Fecha | Versién

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Planear, Identificar y coordinar los procesos de seleccién y contratacién de Talento Humano,
competente de acuerdo a los lineamientos y disposiciones de ia normativa vigente, para asegurar
el cumplimiento de las actividades, objetivos y metas de PROASOL.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica para todos los aspirantes internos o externos en proceso de seleccidon de talento humano
para la vinculacion a la institucién. Los funcionarios y empleados que laboran para el Programa de
Accién Solidaria y cualquier otro que preste sus servicios para esta dependencia en cualquier
modalidad de Contratacién, que se involucran o son partes en cada una de ias actividades del
procedimiento desde la identificacién de la vacante hasta la contratacion para cubrir la misma.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 | PCM 020-2022 Decreto Ejecutivo PCM 020-2022
2 | Decreto 126-1968 Ley de Servicio Civil y su Reglamento
3 | Decreto N°189-59 Cédigo del Trabajo
4 | Decreto N°157-2022 | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica 2023
L 5 | Decreto N°34-2000 | Ley de Igualdad de Oportunidades

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* Lainstitucion se compromete a proporcionar igualdad de oportunidades a todas y todos los
candidatos, independiente de su raza, genero, orientacién sexual, religion, discapacidad u
otros factores protegidos por la ley que puedan sesgar o interferir en la contratacion de un
profesional, por criterios que no son contemplados en los perfiles.

* Todas las vacantes se publicaran de manera interna y cuando sea apropiado de manera
externa, por los medios de comunicacion oficiales de la institucion, para atraer a un grupo
diverso de candidatos.

¢ Todas las practicas de seleccién y contratacién cumpliran con las leyes laborales y
regulaciones aplicables en Ia jurisdiccion correspondiente.

» El proceso de seleccion y contratacion de Talento Humano se hara segun el surgimiento
de las necesidades de personal de la institucion y la disposicion presupuestaria existente
de PROASOL.

* Ante la necesidad de cubrir una vacante, se debe establecer un sistema primaric de

promocidn interna del personal, previo a la contratacion de personal externo.
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¢ La seleccion de nuevo personal se realizara sobre las bases de capacidad, experiencia y

honradez.

* Debido al caracter privado de la informacién que se maneja en fos procesos de seleccion
y contratacion, referente a datos sensibles de identificacion sobre todos los involucrados
por parte de la entidad, deberan encontrarse en disposicion y capacidad de garantizar la
confidencialidad de la misma a los candidatos, sean estos seleccionados o no.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad
organizacional

Jefe de Unidad

Es responsable de identificar el surgimiento de las
necesidades de personal en su unidad e informar y
solicitar cubrir la vacante a la Subgerencia de RRHH.

organizacional

Organizacional

SGRH Funcionario de SGRH | Es el responsable de realizar evaluacion y
perfilamiento de la vacante, pianear, controlar,
coordinar el proceso de seleccién del personal,
cumpliendo con todos los lineamientos
correspondientes.

Unidad de Funcionario de UC | Responsable de elaborar y publicar la convocatoria
Comunicaciones de plazas vacantes, segin lo establecido por
Subgerencia de RRHH.

SGRH Jefe de SGRH Buscar los CV que se ajusten a lo solicitado y
coordinar entrevista laboral y convocar a comisién de
seleccién.

SGRH- Unidad Comisién de Responsables de la seleccion de la persona que
organizacional seleccion ocupara la vacante laboral.
Direccion Directora Ejecutiva | Responsable de la aprobacién para la contratacion

Ejecutiva del postulante seleccionado.

SGRH Funcionario de RRHH | Responsable de la oferta y negociacion con el
candidato  seleccionado, verificacion de la
documentacién correspondiente y tramites
administrativos correspondientes para la legal
vinculacién del nuevo empleado.

SGRH- Unidad | SGRH-Jefe de Unidad | Induccién de nuevos empleados
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
SOL-SGRH-001 Solicitud para cubrir vacante laboral SGRH 3 meses
MP-SGRH-001 Manual de Puestos y perfiles SGRH Indefinido
PROASOL

PLA-SGRH-001 Piantilla para publicacién de vacantes Unidad de Indefinido
laborales Comunicaciones

CON-SGRH-001 | Convocatoria a comisién de SGRH 3 meses
seleccidn

F-SGRH-001 Formato de Calificacion de requisitos SGRH 3 meses
de seleccidn de personal

F-SGRH-002 Formato de induccidn SGRH Indefinido

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF-SGRH- Oficio de remisién SGRH 3 meses
001
CON- Convocatoria para proceso de SGRH 3 meses
SGRH-002 seleccion
CV-SGRH- Curriculum vitae de postulantes SGRH 3 meses
001
L-SGRH- Lista de candidatos elegibles para SGRH 3 meses
001 entrevista
F-SGRH- Formato Resultados finales de SGRH 3 meses
003 Seleccion
OF-SGRH- Oficio Autorizacion SGRH 3 meses
002
DOC- Documentacion completa del SGRH Indefinido
SGRH-001 candidato
FIC-SGRH- Ficha de verificacion de SGRH 2 meses
001 documentacion
CO-SGRH- Contrato del nuevo empleado SGRH Indefinido
001
FIC-SGRH- Ficha de SIARH SGRH Indefinido
002
C-SGRH- Constancia de induccion SGRH Indefinido
001
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Comision: Conjunto de personas encargadas por ley, o por una corporacion o autoridad, de
ejercer determinadas competencias permanentes o entender en algan asunto especifico.

Competente:
Dicho de una persona o de una entidada la que corresponde hacer algo por su competencia.

Curriculum vitae: Es nuestra carta de presentacion en el mercado laboral. Es un término de
origen latino que en espaiol significa carrera de Ia vida

CV: Currfculum Vitae
DE: Direccion Ejecutiva

DGSC: Direccién General de Servicio Civil.
Dictamen: Opinién y juicio que se forma o emite sobre algo.

Entidad: Colectividad considerada como unidad, y, en especial, cualquier corporacion, compaiiia,
institucién, etc., tomada como persona juridica.

Idéneo: Adecuado y apropiado para algo.
Lineamientos: Rasgo caracteristico de algo
Postulante: Candidato, aspirante a un cargo.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

RRHH: Reclrsos Humanos

RTN: Registro Tributario Nacional Numérico

Servidor Pablico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe. Por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones de! Estado.

SGRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos

SIARH: Sistema de Administracién de Recursos Humanos

Unidad: Unién o conformidad

Vacante: Que esta sin ocupar.
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Vincular: Atar o fundar algo en otra cosa.

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Seleccion y Contratacion de Talento Humano se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

9.1 Identificar Necesidades

Jefe de la Unidad Organizacional:

9.1.1- El Jefe de cada unidad organizacional de la entidad, con base en las capacidades
identificadas y la cantidad de personal adscrito a la respectiva Unidad organizacional identifica la
necesidad de cubrir una plaza o cargo, que pueden darse por dos razones, por el aumento de la
carga laboral, funciones o responsabiiidades en la unidad o por renuncia de uno de los empleados
asignados a dicha unidad.

9.1.2-Informa a la SGRH el surgimiento de la necesidad de personal y remite solicitud para la
contratacion de personal para cubrir la vacante existente en la unidad organizacional,

9.2 Recibir y aceptar solicitudes

Funcionario de la Subgerencia de Recursos Humanos

9.2.1-El funcionario designado de la unidad organizacional de RRHH recibe solicitud de necesidad
de contratacion de personal, realiza reunion con el jefe de la unidad que esta solicitando cubrir la
vacante para realizar perfilamiento de la misma, en donde se valida las observaciones adicionales
al perfil del cargo.

9.3 Publicar Vacante.

Funcionario de la unidad de Comunicaciones

9.3.1-El funcionario designado de la unidad de Comunicaciones con base en la solicitud y el perfil
del cargo, publicara en los diferentes canales de comunicacién como son: las plataformas
electrénicas de reclutamiento, redes sociales y paginas oficiales de la institucion el aviso de la
vacante laboral.

9.4 Reclutar candidatos.

Funcionario de ia Subgerencia de Talento Humano

9.4.1-El funcionario designado de la unidad organizacional de RRHH revisa las hojas de vida de
los aspirantes que se postularon y fueron convocados para cubrir la vacante, busca las hojas de
vida que se ajusten al perfil deseado para cubrir la vacante, sondea telefénicamente a los
candidatos y coordinar entrevista con aquelios que se ajusten a las necesidades de ia institucién
y que estan interesados en el proceso de seleccion.

Jefe de la Subgerencia de Talento Humano

9.4.2-Convoca a la comisién de seleccién para que dé seguimiento al proceso de seleccion y
entrevistas de los candidatos con el objetivo de dar mayor transparencia al proceso, la cual estara
integrada por la SGRH, Jefe de la unidad solicitante y un tercer miembro que quedara a discrecién

de la SGRH que en ninglin caso sera una persona externa a la institucién.
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9.5 Entrevista de candidatos

Comité de Seleccién

9.5.1-El comité de seleccién, realiza entrevista, suministra informaciéon de la vacante.
Preselecciona la terna de candidatos que se ajusten al perfil deseado, que presentan solidez en
la informacion aportada en la hoja de vida y con informes de entrevista, donde se especificara:
datos de los candidatos (Nombre, edad, aspiracién salarial), experiencia en el cargo, formacion
académica.

9.5.2-Evalia las puntuaciones de las entrevistas y aspectos técnicos de los candidatos
preseleccionados y documenta las observaciones correspondientes para proceder a remision de
los resuitados finales a la Direccion Ejecutiva para que emita su valoracion y autorizacién de la
contratacién, haciendo mencién del candidato que segun su criteric debe de ser contratado.

9.6 Autorizacion de contratacion

Directora Ejecutiva de PROASOL

9.6.1-Emite su valoracion de la terna de candidatos preseleccionados por la comisién de seleccion
y autoriza la contratacion del candidato idoneo para ocupar la vacante, por lo cual remitira a la
SGRH la debida autorizacién para la contratacion.

9.7 Oferta de Trabajo y Negociacién:

Funcionario de Recursos Humanos

9.7.1-Si en la terna de candidatos preseleccionados hay autorizacion de la DE para contratacion,
procede a comunicar via telefonica y/o correo electrénico la aprobacion de la contratacion, se
presenta una oferta de trabajo al candidato, que incluye detalles sobre salario, beneficios, horario
y otros términos y condiciones laborales.

9.8 Verificacién de documentacién legal, técnica y referencias

Funcionario de Recursos Humanos
9.8.1- Si el seleccionado acepta, se solicita la documentacion legal y técnica requerida, se realiza
la verificacion de antecedentes laborales, penales, educativos, y referencias.

9.9 Preparacién para la Integracién del nuevo empleado

Funcionario de Recursos Humanos

9.9.1 Preparacién de documentos de contratacion, al finalizar la verificacién correspondiente y de
no haber ningtin inconveniente, se elabora el contrato para su firma.

9.9.2 Establece la fecha de inicio del nuevo empleado y brinda informacién sobre los
procedimientos de incorporacion.
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9.10 Integracion del Nuevo Empleado.

Analista de SIARH de ia Subgerencia de Talento Humano

9.10.1-El funcionario designado de la unidad organizacional de RRHH ingresa a la plataforma de
la DGSC en linea y crea ticket de solicitud para revision de procesos del ingreso de personal, a
esta solicitud anexa: oficio de solicitud de firma de estructura de adicion 0 novedad (el oficio
contiene, la estructura presupuestaria de cada linea de gasto, nombre, DNI, nimero de puesto de!
empleado, vigencia del contrato y salario), el CV de cada empleado (CV, titulos, diplomas, DNI,
RTN, antecedentes penales) y contrato de cada empleado que contenga el oficio; Una vez creado
el ticket, el mismo debe de ser aprobado primero por SGRH, luego por la gerencia administrativa
y por ultimo por la maxima autoridad, con esta ultima aprobacion el ticket es recibido en el
departamento legal que la DGSC, donde revisar la documentacién que contiene el CV asi como
la idoneidad de la persona para el puesto (quienes, si el contrato de la persona es mayor a noventa
dias emiten un dictamen, si es menor a noventa dias hacen una revisién de la documentacion), al
concluir esta revision el ticket y de ser aprobado se inicia la siguiente actividad, en caso contrario
se subsanan observaciones que se realizan por la DGSC.

9.10.2- Una vez aprobado la solicitud de cada nuevo cargo, se crea la estructura I, donde se
ingresa la informacion contenida en el oficio, esta estructura debe ser aprobada por RRHH y
firmada por la direccién de tecnologia de SIARH, posteriormente se crean una ficha para ios
empleados, la ficha se completa en tres etapas:

+ Datos obligatorios: Ingresar la informacién general del empleado mas los datos
bancarios, mismo que deben ser validados por las diferentes instituciones bancarias.

* Datos complementarios: se ingresa la informacion de la formacién académica de
empleado.

e Datos de Contrato: Cuando la estructura Il ha sido aprobada se crea la estructura Ill, en
ella se ingresa las lineas presupuestarias por la cual el empleado sera pagado, esta
estructura debe ser aprobada por la SGRH para posteriormente ingresar datos de contrato.
Una vez validado esta informacién permite el ingreso para la liquidacién de la planilla
(procedimiento de Pago de Planilla).

9.X Induccién a Nuevo empleado

Subgerencia de RRHH- Unidad organizacional

9.X-El funcionario designado de la Subgerencia de RRHH, junto con el funcionario designado de
la unidad organizacional solicitante, Proporcionan una orientacién al nuevo empleado, que incluye
informacién sobre la cultura de |a Institucion, politicas internas, beneficios, tareas especificas del
puesto, indicando las responsabilidades y funciones del cargo, realizando induccién técnica y
haciendo mencion que estard en periodo de prueba segun corresponda a su modalidad de
contratacion y puesto que ocupa.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Identificar la necesidad de 1dia
Remitir solicitud para personal e iformar 4 la SGRH JefefUnidad
Rorslcay pmceskiaes contratacion de personal. et del surgimiento de necesidad de Omganizacional QRSCRE SR
personal.
Realizar evaluacion de la 1dia
. y solicitud y perfilamiento de la Unidad de
Recibir y aceptar sofcifdes Perfiar la vacante vacante sungun o manual de SGRH CON-SGRH-002 Comunicaciones
puestos y perfiles
Publicacion del anuncio de la 1dia .
Pubkicar la vacante Realizar Convocatoria vacante laboral en fas paginas CJ """Uf"‘“f“’e CV-5GRH-001 SGRH
T omunicaciones
oficiales de la institucion.
. i Buscar los CV que se ajustena | 1dia
Rechitar candidains ;ﬁfﬁ;ﬁlﬂ 0 sokcitecia y coordinar SGRH LSGRHOgt | Comisknde
deseads entrevista laboral y convocar a selecciin
comision de seleccién,
Entrevistar a los candicatos y 2 dias
5 seleccionar una tema de donde o . Diveccion
Entrevista a candidatos Freseleccionar candidatos se debe elogi ol candidate para Comision de Sefeccion | F-SGRH-003 Ejecutiva
cubrir la vacante
Se realizara valoracion de |3 1dfa
< " = tema y se autorizara o et
Autorizacion de contratacidn  |Autorizar contratacion contratacion del candidato que Direclora Efecutva | OF-SGRH-002 SGRH
ocupara la vacante
Comunicar via telefonico y/o 1dia
coreo electronico la aprobacion
informar al candidato de la contratacidn, se presenta
Oferta de Trabajo y negociacion |seleccionado de las una ofarta de trabajo al SGRH DOC-SGRH-00t SGRH
condiciones ded puesto candidato, que inciuye tetalles
scbre salarin, baneficios, horario
y ofros términos
5 Se realiza la verificacion de 1dia
, . Verificar la documentacion
“;"m,"’” e documentacion W ricay logal del DOC-SGRH ot ecedenies 'a""’:;j- SGRH FCSGRHOD1 | SGRH
referencias candidato seleccionado alivos, antecedentes
y referencias.
- . . |Realizar ks tramites i 1dia
iffm"“ P"’Z;“‘Egm”" administrativos y legales E’g%ﬁgfﬁf’ d?m“'mm ”‘;"dz gejcontial: SGRH CO-SGRHO0I | SGRH
R0 el para la nueva contratacion | emple
Registro del nsevo empleado en | 3 dias
itegracion del nuevo empleado | oo T2 ¥ vaidar anle SIRH, creary completar SGRH FIC-SGRH00Z | SGRH
DGSC la nueva contracién :
expediente personal
Dar la corespondiente 2 dias
" ; . induccion al nuevy empieado, SGRH y Unidad R
Induccion Realzar induccion sobre sus fincionse y organizacionsl C-5GRH-001 SGRH
|responsabilidades.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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8 | documentacion @ A orginal y en adueis coso que original y en aguellvd casogue | 4 1 B Acepm
| y referencias so mposibla dejar 90 Im posbis dejar
docum entacion orighnel pars el ot uT-entacion original paca el
| | | en la instiuc ion, se expediente en I nstucin, sa
| | cctejars con los ofiginales cotejard con oS ofiginakey
1 = 1 Documentos excel 1 Documenios excel T
Ia base de omos de Ao birse de datoa
7y los funcionerios sin |de los fncionarios sin
pormle |1 Emores ivolumarios en e oconsistancin inconsistancia. ,
® | rtogracion det [eleborackn def coniraln a L 2 Formatos que sivan como |2 Fomues que sivan camo. Y R A
v empheads| guin para i sisharetion de Jog guia para i elsboracion de los)
| contratos de fos nuevos de bos nuevos
| | 1 empleados =N |em pleadus - |
T 1 Aevsionmimsicsa de las 1 Rewsion mnusisa de las
1 Oue los deos solchudes ervadas 8 DGSC SOKC MRS Sniades a DOSC
@l SIARH no s ks misrg |2 Subsanar en bempoy ka2 Sub sanar en dempoy
que se ancueniren enal las. inc onsistencins. form e les nconsistencias
expedidents aico tel 3 Check Ist de los documentns 3 Check ket de ks
amipesidc, e L ackm o
1o Meracndel ool iesto s cubri na 3 A que se ngresa al SWRH e acion gue o iNreEse W 11 Aceemr
e 4 Verificar s informacion SIRH
de DOSC ngresada 4 Verficar ka infarm acion
5 Reslcar los procesos ge bag  ingresata
de los funcionarics en el & Radlizar loy provescs de
lsistema de la DGSC bajs de los fmcionarias en el
sistema_de b DGEC
+ N contw con LN plen da 1 Elsborar plan de nduccion 1 Definir funciones segun el
induccion 2 capeta con documenos manual de perfies y puestos
2 Qe o se renlce rekevanies pars entiegar & ks 7 Elaborar plan de nduccion
induccion o que que I nuevos empleados 3 Definir 1 carpeta ton documentos
x Induccion sl personal no 13 E funcones segin o markel de relevantes pars enregar a bos t 1 :] Aceplat
compeinie perfiles y puestos mevos em plesdos
3 Que k= inducchn o sea i |
‘adecuBda 2 I NAAFIAZSE e
sus cargo |
E e ‘Revisado por- Aprobado por
Tane Vilwweva, Yoselm Comales. | 1
Fecha: 17 Aqasio 2003 — = Fecha: == Feche
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Seleccion y Contratacion de Talento Humano "
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X ; :b;':;;':: :;L;T:sng:I:ei;:li‘ﬁ::r:e:;z;:l;:;
(actividades) orientadas al Control lntemo y anticorrupcion? de Comits de seleccién,
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?

Participan unicamente los involucrados en e
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X proceso, debido al cardcler privado de Ia
(actividades) orientadas a ia Parlicipacion Ciudadana? informacion que se maneja en los procesos de

seleccion y contratacion.

Transparencia existe al realizar la actividad de

buscar los CV que se ajusten a lo solicitado y

coordinar entrevista laboral y convocar a

comision de seleccion, en cuanto al acceso ala
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas :nf'orgamor.]’Pubhca Lo '?I carlacter prive :e
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X Sl I acnque se_rnane;a S i
Informacién Piblica? seleccidn y contratacion, referente a datos
it sensibles de identificacion sobre todos los

involucrados, la institucion debera encontrarse
en disposicidn y capacidad de garantizar la
confidencialidad de la misma a los candidatos.

Registro del nuevo empleado en SIARH, crear y
¢la descripcion del proceso incluye medidas concrefas X completar expediente personal, elaborar y firma
{actividades) orientadas al Archivo Documental? del contrato correspondiente
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X
PEl Institucional?
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14. Anexos
ANEXO 1

NCI-TSC/152-02

Formudere 13 sepado de o wgle de i wossscon

PERFIL DE PUESTOS

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: (Coloar codigo asignado presupuestariamente)
Denominacion del Puesto: (Colocar la denominacion del puesto)

Unidad Administrativa: (Escribir by unidad administrativa a la que pertenece)
Remuneracion: (Escribir |a remuneracion del puesto)

2. OBJETIVO DEL PUESTO

(Escribir el objetivo que corata en ol clasificador de puestes)

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS
(Cotar Ias umidades con las que ol puesto tiene mayor interrehcion)

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS
[:l:m con las que ol puesto tiene mayor interelacion)

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
¢ nivel de mstruccion requerido)

Nivel de Instruccion:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de expenencia: |(Detalir ia experiencia requerida para o puesto)
7. ACTIVIDADES

(Detallar las actividades esencales que debe realimar quien dezempedie o puesto)

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

(Escribir las cap queridis para. ol puestc)
|Firma: Firma: Firma:
|Pecha: Fecha: Fecha:
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ANEXO 2

NCI-TSC/152-03

LOGO NOMBRE DE LA INSTITUCION

INSTITUCIONAL F i 11 16 ok g it
CONVOCATORIA A LAS COMISIONES la nstitucion

DE: LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

PARA: LA COMISION DE APOYO TECNICO Y COMISION LOCAL DE
SEGUIMIENTO

ASUNTO: PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Por este medio Notifico a ustedes que de conformidad a la Ley y Reglamento de Servicios Civiles, se realizari el PROCESO
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION para las plazas siguiente:

1. Proceso que se llevara a cabo 2 partir del dis del mes del aflo 202... Por este acto se le convoca a reunicn de coordinacion
¥ planificacion del proceso (Fecha).

Atentamente,

Cc. UNIDAD/ DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANG
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ANEXO 3

NC-TSC/152-03

Formulario 12 seguido de las
CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION........ sighas de ba mstitucion

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

k’uwm‘mdéuddargoc

[Modaidad de vinculacion (contrato, nombeamiento}:

[Fechn e i

I:apr&tnbaio:(cildadolodiudénddmhjo):

B. REQUISITOS LEGALES

1 Hoga de Antecedentes Penales y Policales vigentes.
zCophdeTaim*vaTﬁbunriomdoml(m.

C. REQUISITOS TECNICOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

LFomudénacadinia(ww,dmbmmm,mdexwdodam)(ﬁmw:soml
lamuwﬁa(dnrdimvwmaw&aﬂmﬂoﬂavl(?mb:mwmos}.
S.Gwdadumdemdﬂ'go(ﬁmﬁo:mp\m).

D. FECHA Y FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION

usmmmmmmmhmmMWMMﬁmﬁnmah
Wmmmm&MMmeMﬂwemm:mhmhm
fecha: .

En caso de requerir alguna aclaracion, dirigirse al correo electrénico:

FIRMA DIRECTTVO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO 4

RESULTADOS FINALES DE SELECCION

{3) RESULTADS DE LA () AESULTADO DELA
'(:) l“;';;ﬂ ﬂ::q:.n CALIMCACION DE PRUERA CALFICACION DELA {5) CALIFICACION TOTAL
No.| (TVNOMBRES ¥ APELLIDOE DELOS B CONOCIMIBNTS ENTREVISTA
: PARTICIPANTES
(Resultado tomado del lormulano de  {Acta £on ks resultados de las (Acta con s resuiados dehs | : f"“ ‘:“
Cliicacson de reqaisios de selecerin) J Ppruebas firmada por 1a comisién) tnirevistas firrada por b comidn) ™
1
3 |
’ - — — —
4
. - - | i — e St Se—m—= | - —— ——
L}
| - . - . — 2 - - —
]
{ — - — e E— — -
1] e el Il =% ol SN el L e 1,,, et o b o |
s |
CONCLUSION
Eur&re!mnhr:peﬁmtomphusdahpmmquenbmelmayorpunu]eyh dacion de que sea vinculado a Iy én, siempre que supsrs |3 calificactin establecida

en las normativas institucienales,

Lugar y fecha:
Firmas de los miembres de Ia Comisién encargada de (s seleceién:
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ANEXO 5
CALIFICACION DE REQUISITOS DE SELECCION DE PERSONAL
1. ANTECEDENTES p NO
El proceso ne continuari 5 no 3¢ cuens con esta documentacion.
1 Sohcrud de e de ey de parzonal |
2 Certfaciin de dispornblidad presupvestara
IL VERIFICACION DE DOCUMNENTACION RECIBIDA
(2) CUMPLIMIENTO DE (3) CUMPLWMIENT O DE
REQUISITOS LEGALES REQUISTTOS TECNICOS e
2 ﬁuﬁsw-o-ewun—-wr
(Dabye ds cachs reuezes ame  (Dubojo ds cads reqisite colocr b cllicaad =
No.| (1) NOMBRES Y APELLIDOS DE compia s oo e i) e el """'"';:':,;"”':::::::;”‘
LOS PARTICIPANTES ™ parteipaciin) mmhm-umL PRECS .~ v
. —I SRRS S i = Secel
Ri Rl R} Ré | RS Ré CUMPLE I NO ‘I'Ol'll_m
| CUNPLE TECNICOS
i :
(2] I
3 |
‘ . + :
s . -
& | {
1 + . . - 1
1. CONCLUSION

wum,wm*hmnnﬁnmfnummmm
Lugar y fecha:
Firmas de los miembros de la ision encargada de la seleccion:
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ANEXO 6
FORMULARIO DE INDUCCION
MTWNMM FECHA DE INGRESO:
() RECIBIO LA (5) FECHA DE
ACION (3) NOMBRES DEL RESPONSABLE DE {4) A DL INDUCCION
No. {1) TEMAS REFERENCIALES A CAFPACTTARSE CAP:.‘.:‘I’M CAPACITACION RESPONSAPLE — DEL

&mmrmuhm
Haenymndehm

L'fe&cwlrsmdulam

[ e—————

i lCoipdnm____”ib = X
‘lw‘m
*hmhnqubdyuld

Jmﬁm(mmm)

]

2

3

|

5 Pan esranigics 7 objetives inzticucionales
&

7

s

-

IO |Mﬂmlmmm)
. =X —
n’

_anﬁurm.nuos.mwm)
12 [rmm.hwuum

e e —

Tm%-khm“mhw#em.w

ad de ks unidad © proceso donde trabajari el servidor publice)

13 IMMymmkthem

4

wammmMﬂmman

17 Her
11 jmumum

jlnaalin}
IS “"‘ lncmeL‘ d udelamd:ddcm
= - e ——— =iy S EEERALS R ————— = S ——
14 P-rﬂddwsu ividades y wort) |
el puesto (M Sofoware, e:c)

NO Talents Humano deternsinari b # para su
Nombre de resp de Tal Hu Nombre del servidor publico capacitade: Nombre de jefe inmediato del
servider piblico capacitado:
. - o — - M = e
Firma: Firmat Firmas
Fecha: Fecha: Pecha:
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma




